MINISTERKD DE LA BUJER ¥ P BT 1
LMERAR E5 o h

N° .2 20, .2014-MIMP

Vislos, el Oficio N 1155-2013/INABIF.DE del Programa
Integral Macicnal para el Bisnsstar Familisr — INABIF, el Informe N° 052-2013-
MIMP/OGPP-OMI-JFH, |3 Nota N° 287-2013-MIMP/OGPP-CMI, el Informe N* 057-
2013-MIMB/QGPP-CMI-JFH ¥y la Nota N® 320-2013-MIMP/OGPP-OMI de {a Oficina de
Modernizacion Institucional; la Nota N® 606-2013-MIMP/OGRP v el Memoranda WN°
07 4-MIMP/OGPP de la Oficina General de Planeamianto y Presupussto;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislative N° 1038, se aprobd la
Ley de Organizacion y Funcionas del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
delimitdndaose sus nuevas competencias y funciones asi como su eshructura organica
basica; disponigndose en su arllcule 14 que el Viceministro de Poblaciones
Vulnerablas gjerce sus funciones raspecto de |a gestion de los Sistemas asignados,
tales como el Sisterma MNacional de Voluntariado, el Sistema Macional de &tencion
Integral del Hifio, Nifa y Adolescante, el Sistema Nacional para la Poblacian en
Riasgo, sntre ofros que se le asigne; precisédndose en el literal m) de su artloulo 5 que
dicho Portafolic eferce la rectoria sobre las materias de su competencia v sobre |os
Sistemas asignados, tales como el Sistema Nacional de Voluntarado, el Sistema
" Macional de Atencion Integral del Nifio, Nifia v Adolescente, el Sistema Macional para
4% 5| la Pablacion en Riesgo, entre otros;

Que, mediante Decreto Supremo N° (43-2008-PCM se
AT, aprobaron los Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacidn del Reglamento de
y % Organizacién vy Funsiones — ROF por parte de las entidades de la Administracion
E Publica, precepiuando en su artlcula 4 gue los programas y proyectos deben tener un
Manual de Operaciones y que las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de

trabajo seran contermpladas en el Manual de Organizacién y Funciones;

Clug, mediante Informe N° 057-2013-MIMP/OGPP-OMI-JFH
y MNota N® 320-2013-MIMP/OGFP-OMI de la Oficina de Modernizacidn institucional; y
Memorando N° 885-2013-MIMP/OGPF, la Oficine Gensral de Planeamienioc y
Presupuesto, en su calidad de drganc técnico competente en la materia, ha emitido
opinién favorable con respecto al Manual de Organizacién y Funciones formulado por
el Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar — INABIF;

Que, en atencidn a lo expuesto, resulta necesario emitir el
acto mediante el cual se aprusba el Manual de Organizacién y Funciones del
Programa |ntegral Nacional para el Bienestar Familiar — INABIF;




Con las visaciones del Despacho Viceministerial de
Poblaciones Vulnerables, de |la Direccién Ejecutiva del Programa Integral Nacional
para el Bienestar Famitiar — INABIF, de la Oficina General de Planeamisnto vy
Presupuesto v de la Oficing General de Asesoria Juridica;

Ce conformidad con lo dispuesto en la Ley N® 28158 — Lay
{Orgdnica del Pader Ejecutive; el Decrate Supreme N° (#43-2006-PCM gus aprueba las
lineamientos para la efaboracién y aprobacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) por parle de las entidades de la Administracidn Plblica, el Decreto
Legisfativo N°® 1098 — Ley de Crganizacidn y Funciones del Ministerio de la Mujer vy
Poblaciones Vulnerables, y su Reglamento de Crganizacion y Funciones, aprobado
por Decrete Supremo N° 003-2012-MIMP;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Qrganizacién y Funciones
del Programa Integral Nacional para el Bignestar Familiar — [NABIF qua como anexo
adjunto forma parte integrante de la presente Rasolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacidn de la presente
Resolucidn vy del Manual de Organizacién y Funclones aprobado en el Portal
Institucional del Ministerio de la Mujer v Pablaciones Vulnerables {www.mimp.qob. pe).

Registrese, comuniguese y publiquese.
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El Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar - INABIF, en coordinacion con la
Cficina de Modernizacion Institucional de la Oficina General de Plansamiento y Presupuesto
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, ha formulade el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables -
MIMP, en la parte correspondiente a su calidad de Unidad Ejecutora, en el marco del
sroceso de implementacidn de la organizacién det Ministerio, autorizado mediante Decreto
Megislativo N° 1098 y Decrete Supremo N° 003-2012-MIMP que aprueban su Ley y
“Reglamento, de Organizacion y Funciones, respectivamente.

El presente Manual de Organizacion y Funciones considera la estructura organica
gstablecida en el Manual de Operaciones del INABIF, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 315-2012-MIMF, los cargos previstos en el Cuadro para Asignacion del
.. AParsnnaI (CAP) dsl MIMP, aprobada con Resolucidn Suprema N® 003-2013-MIMP vy
(7 wemoagsignades @ la Unided Ejecutora 006 - Programa INABIF y los acuerdos y Lingamientos
& A " adoptados y emitidos por la Comision Sectarial encargada de la elaboracion de los
" | . proyecios de instrumentos de gestién del MIMP, constituida por Resolucion Ministerial N°
001-2012-MIMP vy su formulacién se ejecuta en cumplimiento a lo establecido en el articulo
4° del Decreto Supremo N° 043-2006-PCM.

Fl MOF es un instrumento normative de gestidn institucional que describe las funciones
~, especificas de los cargos, ¢l marco normative para su accionar, los requisitos minimos y

§ compelencias exigibles a cada cargo y astablece las relaciones de dependencia y
E‘ s coordinacion entre ellos. Proporciona informacién a los Servidores, Directivos y Funcionarios

& sobre sus funciones y ubicacidn dentro de la estructura general de la organizacion;
asimismo, establece las interrelaciones formales gue corresponde y permite que los
trabajadores contribuyan a mejorar la calidad de los servicies brindados por el Ministerio de
la Mujer v Poblacionss Vulnerables — Programa INABIF.

Los Directores{as) |, Coordinadores(as} y Directores{as) |, en coordinacion con el
Director{a) da Planeamiento y Presupuesto del Programa INABIF, son responsables de
difundir y mantener permanentemente actualizade el presente documento de gestion, en la
parte que a cada unidad orgénica le compete, asi como, deberan establecer los
mecanismos da permanente comunicacidn con cada trabajador a fin que tengan pleno
conocimiento de las funciones que deben cumplir ¥ su relevancia respecto al cumplimiento
de |os objstivos v planes del INABIF.

Ay, San Martin 685 Pusklo Libre
MG aac Cantral Telefonica 614-4570
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de la Mujery
Poklaciones Yulrerablas

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION EJECUTIVA

DESPACHO VICEMINISTERIAL DE

POBLACIONES VULNERABLES -
DVMPY

! o | DIRECCION
] OFICINA DE CONMTROL E_ _________ EJECUTIVA
| INSTITUCIONAL | INABIF
'.J.%-...' i SUB UNIDAD DE
. U‘i' COMUNICACION E
- IMAGEN
r/_':_""_h'.: N\ RESUMEN DE CARGOS
ﬁ ’13:,5__ o [P Integral Nacional | Bienestar Familiar -|
_ ’ rograma Integral Nacional para el Bienestar -
/gt ORGANO: INABIE o
UNIDAD ORGANICA: | Direccién Ejecutiva

N° SITUACION DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO
DEL CAP | OQCUPADG | PREVISTO
557 Diractor{a) Ejecutive{a) 1 1 0
558 | Asesor({a)}ll 1 1 1 |
L Coordinador{a} 1 1 0
560 Especialista en Comunicacion 1| 1 1 o
5617562 | Secretariafo) I 2 2 0 4
563 | Auxiliar Administrativo{a) i 1 1 = :
TOTAL UNIDAD ORGANICA T 7 1 |

Aw. San Martin 685 Fushlc Libre
MG jaac Cenlral Telefénica 614-4570
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17.Las demds funciones que le asigne el(la) Vice Ministro(a) de Poblaciones |
Vulnerables,

. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N® 1098, que aprueba la Ley de Crganizacion y Funciones |
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
(Organizacion vy Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

3. Lay N° 27337, que aprueba el Codigo de |os Mifos y Adolescentes vy
medificatoria.

4, Ley N* 29174, Ley General de los Centros de Atencion Residencial de Nifias,
Nifios y Adolescentes y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N*
008-2009-MIMDES.

5. Resolucién Suprema N* 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

6. Resolusion Mimsterial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar  Familiar-
INABIF.

7. Resolycién Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

A7 V. LINEA DE AUTORIDAD

H Ty '1,:
d_. m Dependencia Vice Ministro{a) de Poblaciones Vulnerables.
Vo Parsonal de |la Direccion Ejecutiva y Director{a)
Ejercida Il de las Unidades QOrganicas del Programa
INABIF.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

desempenar.

by  Experiencia de 3 afios en el Sector Plblico.

¢)  Capacitacidn en Gestién Publica o en materias vinculadas a las funciones a
desempefiar o experiencia de 3 afios en el Sector Publico,

d) Conocimientos basicos de ofimatica.

e) Servicio institucional y orientacion a resultados.

f} Proactividad g integridad.

‘a} Titulo Profesional Universitario en materias afines a las funciones a

&y, San Marin 685 Pusble Libre
MIJG ) aan Central Telefonloa §14-4570




Ministeria

de ba Mujer v

Poblacionas Yulnerables

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO =" | Programa Integral Nagcional para ol Bienestar |
| Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Direccion Ejecutiva g

N°DEORDENDELCAP 557 =l

CODIGD 39920217

CLASIFICACION EC

CARGO ESTRUCTURAL Directar{a) Ejecutivofa)

SITUACION DEL CARGO Dcupadc} -

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, dirigir, coordinar vy supervisar las actividades técnicas, administrativas,
operativas y presupuestales del Programa Nacional INABIF.

2. Supsrvisar y cautelar los recursos presupuestales y financieros asighados al
INAEBIF, asi como gestionar recursos de otras fuentes de financiamiento. .

3. Proponer al Despacho Viceministerial de Poblaciones Vulnerables, planes,
programas, proyectos, presupuesto anual, Estados Financieros y la Memoria
Anual del Programa Nacional INABIF, en el marco de las orisntaciones y
pricridades de la politica sectorial del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables-MIMP.

4. Supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos institucionales del
Programa INABIF.

5. Informar al Despacho Viceministerial de Poblaciones Yulnerables sobre el
desarrollo vy ejecucion de los planes, programas, proyectos y otras actividades
del ambito de competencia del Programa Nacional INABiF.

6. Promover la captacion de recursos de la coopsracion internacional en
coordinacion con la COficina de Cooperacian Internacicnal del Ministario de la
Mujer v Poblaciones Vulnerables.

7. Proponer al Despacho Ministerial modificaciones a la organizacion y estructura
interna del Programa Macional INABIF, asi come a sus documentos de gestion
institucicnal.

8. Aplicar y/o autorizar las politicas laborales, remunesrativas y de recursos
humanos y demds acciones de persconal, para el cumplimiente de [os fines del
Programa Nacicnal INABIF, conforme a las disposiciones lagales vigentas.

8. Proponer al Daspacha Ministerial la designacion o remocidn de los empleados
de confianza vy directivos superigres de libre remocion del Programa Nacional
INABIF, N

10. Proponer al Despache Viceministerial de Poblaciones VYulnerables la
aprobacion, modificacién o derogatoria de la normatividad vigente en temas
relacionados al Ambito de competencia del Programa Nacienal INABIF.

11. Proponer al Despacho Ministerial a los representantes del Programa Nacional |
INABIF en comisiones, convenciones y otros eventos convocados por
autoridades nacionales, regionales, organismos internacionales y otros. |

12, Autorizar las transferencias presupuestales en materia de asistencia econdmica
conforme a las normas legalés vigentas,

13. Aprobar v celebrar convenios y contratos de acugrdo a su cﬂmpetsncla

14. Expedir resoluciones de la direccion sjecutiva en asuntos de su competencia.

15. Delegar funciones de acuerdo a la harmativa vigente. |

16. Cumplir ¥ hacer cumplir las politicas, metas, acuerdos 1.! resoluciones

establecidos por ¢l Despacho Viceministerial de Poblaciones Vulnerables.

Av, San Martin 685 Puablo Libre

Ml Gjaas Cenlral Telefénica 614-4570



Minsterio

FERL:I de la Mujer y

Foblaciones Yulnerables

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO | Programa Integral Macional para el Bienestar |
______ 1l u——. | Familiar-INABIF |
UNIDAD DRGANICA | Direccion Ejecutiva :
N° DE ORDEN DEL CAP 558 _j
CODIGO 39920202 j
CLASIFICACION EC |
CARGO ESTRUCTURAL Asesar{a} |l !
SITUACION DEL CARGO  Ocupado ]

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar al Director{a) Ejecutivofa} en asuntos técnicos administrativos y de
| gesticn publica.
2. Asesorar al Director{a) Ejecutivo{a} en el control de ia legalidad de los actos de
. administracion y toma de decisiones que e sean consultados.
3. Elaborar proysctos, estudios vy ofros, relacionades al Programa Nacional
INABIF.
4. Absolver consultas formuladas por el Director(a) Ejecutivofa), emitir epinign
técnica y proponer recomendaciones sobre proyvectos, estudios vy otros,
___relacionados al Programa Macional INABIF.
5. Asistir y/o representar por delegacién al Director(a) Ejecutivo{a) en la ejacuscian
de gestiones internas, ante entidades y autoridades externas del sectar publico
o privado,
6. Paricipar en comisionas wo reunicnes de coordinacian que coadyuven a la

solucion de problemas y elsboracian de politicas, formulanda los informes de
resultadas.

7. Las demas funciones que le asigne el{la) Director(a} Ejecutivo(a).

L

. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién ¥y Funcionss del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Vulherables.

3. Ley M® 27337, qus aprueba sl Codigo de los Nifies y Adolescentes vy
modificatoria.

4. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprusba el Cuadrc para
Asignacion de Persanal def Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

5, Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, gue aprusba &l Manual de
Operaciones del Programa integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

6. Resolugidon Ministerial N°  276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clagificacion de Cargos del Ministario de la Mujer y Poblaciones VYulnerables.

Av, San Marthn 685 Pusblo Libre
MG jaac Central Telefdnica 614-4570



Director{a) Ejecutivala).
Ninguna.

Dependencia
Ejercida

REQUISITOS MINIMOS YCOMPETENCIAS

: 'NR; a) Titulo Profesional Universitaric en materias afines a las funciones a
b VR desempefiar, .
e b} Experiencia profesional de 4 afios desde la obtencién del grado de Bachiller.

¢} Capacitacién en gestion publica o experiencia de 3 afios en el Sector Plblico.
dy Conocimientos basicos de ofimatica.

8} Servicio institucional v orientacidn a resultados.

1 Proactividad e integridad.

e ——

Ay, San Martin 685 Pueblo Likra
MIJ G faac Cantral Telefénica §14-4570
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Ministrrio
ce la dMujery

Poblaciones Vulnerahles

l. IDENTIFICACION DEL CARGD

ORGANO

| Familiar-INABIF

| LINIDAD ORGANICA

| Direccion Ejecutiva

Programa Integral Nacional para el Bisnestar

' N°DE ORDEN DEL CAP | 559 —=—— —
CODIGO 39920314 B
CLASIFICACION SP-DS
CARGO ESTRUCTURAL Coordinador(a)

SITUACION DEL CARGO Ocupado

Il FUNCICGNES ESPECIFICAS

Planaar, organizar, dirigir, controlar, coordinar y supervisar las actividades de
la Sub Unidad de Comunicacion e Imagen. ]
Conducir, coordinar ¥ evaluar los planes, estrategias y prcgramas de
promecion y difusion sabre los servicios que brinda el INABIF.

Frogramar, coordinar, supervisar v evaluar las campanas de difusidén gue
contribuyan al logro de los objetivos del INABIF en el marce de los
lineamigntos y politicas del Sector.

Difundir & través de los medios de comunicacion institucional y masiva, las
acciones raalizadas por el INABIF. |
Difundir las actividades internas de caracter cultural, social y depertivo en
coordinacidn con la Sub Unidad de Potencial Humano y demas Unidades
Croanicas del INABIF.

Asesorar, coordinar y supervisar la emisidn de [as publicacionss y mensajes
institucionales.

Conducir v coordinar las actividades de relaciones publicas y protocolo de ius
actos oficiales del INABIF,

Coordinar con entidades piblicas y privadas la realizacion de fDrUS‘-
seminariog, conferencias, congresos sobre temas que sean de intarés del
INABIF.

Coordinar, supervisar v evaluar el desempenio laboral del parsonal 2 su cargo.

1(] Las demés funciones gue la asigne slfla} Dlrector{a} Ejecutivafal.

MARCO NORMATIVO

Decreto Legislativo N® 1088, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
de! Ministerio de la Mujer vy Poblacionas Yulnerables.

Cecrato Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprugba el Reglamento de
Organizacion y Funcicnes del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

Ley N® 27337, que aprusba el Cddigo de los Nifios y Adolescentes y
madificatoria.

Resolucién Suprema N® 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministeric de la Mujer y Pablaciones Vulnerables,

Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMF, que aprueba el Manual de
Operacicnes del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-

INABIF.
Resolucion Ministerial N°  276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblacianes Vulnsrables.

M1 JGijaac

Av. San Martin 685 Pueblo Libre
Central Telefénlca 614-4570

11



V. LINEA DE AUTORIDAD

'Dependencia Director(a) Ejecutivala).

Ejercida

Comunicacion a Imagen.

Personal de la  Sub  Unidad de

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Tltulo profesional universitaric ¢ grado acadeémico de Bachiller en Ciancias
de la Comunicacion.

Capacitacidn en gestién plblica o en materias vinculadas a las funciones a
desempefar

Experiencia de 1 afio en el Sactor Pablico.

Caonocimientos basicos de ofimatica.

Sarvicio institucional y orientacion a resultados.

Proactividad & integridad.

WIS aac

Ay, San Martin 685 Pusblo Llbre
Central Telefdnica §14-457Q

12



Ministrric
de fa Mujery

Peblazicnes Yulnerablas

. IDENTIFICACION DEL CARGO

QRGANO | Programa Integral Nacional para el Bienestar
- Familigr-INABIF ]

' UNIDAD ORGANICA Direccion Ejecutiva

N* DE ORDEN DEL CAP - 560 =

CODIGO 39920430

CLASIFICACION SP-EJ

CARGO ESTRUCTURAL | Espacialista en Comunicacién I

SITUACION DEL CARGO Ocupado

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. Participar en el planeamiento, desarrollo, supervision y evaluacidn de
programas y campafas de difusidn gue contribuyan al logra de los objetivos
| del INABIF.

- 2. Elaborar el material informativo para boletines de prensa, articulos de opinion

|

I y publicaciones del INABIF.

'll_ ) F’ammpar en el disefo e implementacion de las politicas y acciones de

vse comunicacion del INABIF, conforme a las pollticas y objetivos institucionales.

f_' . 4. Participar en el disefio de los sistemas de comunicacion interna que requiera
el INABIF v que garanticen la eficiente divulgacion de los temas de interés dsl
INABIF.

5. Facilitar la organizacion de evenios del INABIF y demas modalidades de

comunicacién con los diversos segmentos del pdblico objetivo,

6. Coordinar con las unidades organicas del INABIF, la difusion de sus
actividades wo programas establecidos que coadyuven al logro de |os
objetivos y metas institucionales. i

7. Formular planes, estrategias y programas de promocion y difusion sobre Iﬂs
servicios que brinda el INABIF, contribuyendo a su implementacion. A

‘ 8. Las demas funciones que le asigne el{la} Coordinador(a) de la Sub Unidad de
Comunicacion € Imagen,

™=
5

. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislative N® 1098, que aprueha la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministario de la Mujer y Poblacicnes Yulnerables.

2. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, gue aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables,

3. Ley N° 27337, que aprueba el Cbdigo de los Nifios y Adolescentes y su
modificatoria.

4. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblacionses Vulnerables.

5. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, gue aprueba el Manual de
Operacicnes del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

6. Resolusidn Ministerial N°  276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacitn de Cargos det Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Avw. San Martin 685 Pushlo Libre
MG aac Cenlral Telefanica 614-4570
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I¥. LINEA DE AUTORIDAD

| Cogrdinador(a) de la Sub Unidad de
o e ' Comunlcacién e Imagen. :
Ejercida | Ninguna,

V. REQUISITOS MINIMOS YCOMPETENCIAS

" i1_l‘l;ﬂ_r_il " — 1
3 431,, a} Tliulo profesional Univarsitaric en Cienclas de la Comunicacion, Periodismo
o o carreras afines.
= b) Experiencia de 3 afios en aclividades de comunicacion social.

c} Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a desempsefar.
d} Conocimientos basicos de ofimatica.

e) Servicio institucional y orientacion a resultados.

f1  Proactividad e integridad.

Ay, Ban Martin 885 Puebio Llbre
MLIG/aac Central Telefdnica 614-4570
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA | Direccidn Ejecutiva

N° DE ORDEN DEL CAP 561/562 i

CODIGO | 39920670 |

_CLASIFICACION | SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria{a} Il

SITUACION DEL CARGO | Ooupado B

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia la documentacion que
ingresa y egresa de la Direccidn Ejecutiva.

2. Programar vy realizar los requerimientos de ltiles de oficina que requisra el

_ funcionamiento de la Direccion Ejecutiva.

/Y0 L3 Organizar la prestacion de apoyo secretarial y asistencia al Director(a)

' woos &) Ejecutivo {a). _

\ VB 474 Organizar, controlar y efectuar el seguimiento de expedientes que ingresan a

< N, la Direccion Ejecutiva. _

T B Manejar el software del sistema de tramite documentario en relacién al

~ ingreso, egreso, consultas y dernds de los expedientes administrativos.

6. Proyectar documentos y preparar el despacho para la revision y fima del
Director{a) Ejecutivo (a).

7. Organizar, custodiar y mantener actualizado el archive decumentario de la
Direccion Ejecutiva.

3. Coordinar las diligencias, reuniones y demds actos de la Direccién Ejecutiva;
asi como las comunicacionas telefénicas.

9. Las demas funciones que |s asigne el{la) Director{a} Ejecutivoia).

. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Pablaciones VYulnerables.

2. Resolucidn Suprema N° 003-2013-MIMP que aprusba e Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministeric de la Mujer v Poblaciones Vulnarables.

3. Resolucién Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral MNacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

4. Resolucién Ministerial N* 160-2002-MIMDES, que aprusba el Manual de
|dentidad Grafica del MIMP.

5. Rssolucion Ministerial N° 278-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

Iv¥. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia | Director(a} Ejecutivo(a).

Ejercida Ninguna.

Av. San Marlin 885 Pueblo Litre
MIJGejaac Contral Telefdnlca 6144570
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Thitulo de Secretaria.
b) Experiencia de & afios en secretariado.

B e} Capacitacion especializada en relaciones plblicas, gestion plblica u otras
/5 _ rmaterias afines con las funciones a desempenar.
T L'l'.'.l'l-r_' | . N 20
(A eeTpuorrd d) Conocimientos basicos da ofimatica.

®

g} Servicio institucional v orientacién a resultados.
f}  Proactividad e integridad.

iy

Ay, San Martin 535 Pushblo Libra
MG aac Central Telefonica 614-4570
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hinisterio

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
| Familiar-INABIF i I

UNIDAD ORGANICA Direccicn Ejecutiva

N° DE ORDEN DEL CAP | 563 —— —
CODIGO | 30920608

CLASIFICACION | SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL | Auxiliar Administrativela) |
' SITUACION DEL CARGO | Ocupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la reproduccion de documentos dando el usao &ptimo al equipo de
fotocopiado.

2. Mantener el orden del archivo de documentos en coordinacion con |a

_ secretarialo) del Director{a) Ejecutivo(a). .

3. Ubicar los documentos que se encusntren en los archivos de la Direccion
Eiecutiva.

4. Distribuir
comespondientes,
correspondientes.

unidades organicas
cargas

documentacion a  las
sellen y firmen los

y entregar la
cautelando  gue s

5. Recoger los peri6dicos o revistas v oiros destinados a la Direccion Ejecutiva.
| 6. Las demas funcionas que le asigne ellla; Director(a) Ejecutivala).

MARCO NORMATIVO

1. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para_
Asignacion de Perscnal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Resolucién Ministerial N® 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Operacicnes del Programa Integral Wacional para el Bienestar  Familiar-
INABIF.

3. Resglucion Ministerial N°  276-2012-MIMP, que aprusba el Manual de

Clasificacion de Cargos del Ministeric de la Mujer y Poblacionas Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

' Dependencia Directar(a) Ejecutivo(a)

- Ejercida Minguna

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a} Instruccion Sacundaria concluida.
b} Conocimientos basicos de ofimética.
¢} Servicio institucional y orientacion a resultados.

d) Proactividad e integridad.

Ax. San hartin G865 Pusblo Libre
Central Telefanlca G14-4570
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

DESPACHO VICEMINISTERIAL DE

FOBLACIONES VULNERABLES -
DVMPV

' 3 DIRECCION
. OFICINA DE CONTROL :
[ INSTITUCIONAL b sz EJECUTIVA

| INABIF

ESUMEN DE CARGOS

Ao o TN Integral Nacional para el Bienestar Familiar -
(\ ORGANO: mi%rﬁ‘:ma teg P )
UNIDAD ORGANICA: | Cficina de Control Institucional
N° i SITUACION DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO :
DEL CAP OCUPADO | PREVISTO
Jefe{a) del Crgana de Control
564 Insti;:ur}.:ianal { *5']: 1 ! D
565 /586 | Auditor{a} Ill 2 2 0
567 / 569 | Auditor(a) Il 3 2 1
570 /571 | Auditor(a) | 2 | 0
572 | Secretaria(o) Il 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 8 1

(") Cargo designado per la CGR
Un cargo de Auditor{a)] || eata Prevista & decision da la CGR

Aov. San Martin 585 Pueblo Libre
ML Gijaac Cantral Telefdnlca 614-4570
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Poblacianes Wulnerables

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

I ORGANO

' UNIDAD ORGANICA

| N° DE ORDEN DEL CAP

CODIGO

Programa Integral Macicnal para el Bienestar
Familiar-INABIF

Oficina de Contral Institucional

564

39921763

| CLASIFICACION

RE

CARGO ESTRUCTURAL

| SITUACION DEL CARGO

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Jefe{a) del Organo Controt Institucional
| Ocupado

1. Ejercer el control interno posterior a log actos y operaciones de la entidad
sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control,
asi como sl control externo,
respectivamente, de la Ley N° 27785.

2. Ejecutar las labores de control a los actos y aperaciones de a entidad que

. disponga la Contraloria General y/o las requeridas por el Titular de |a entidad.

3. Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido

| en |as disposicionas emitidas por la Contraloria General.

4. Remitir Ios Informes resuftantes de las labores de control a la Contraloria

. General y al Titular de la entidad v del sector, seglin corresponda.
5. Actuar de oficio cuando en [os actos y operaciones de la entidad se adviertan

establecidos en los articulos 7° vy 8°

. } indicios razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimignts, informando
S T al Titular de la entidad para gue se adopten las medidas correctivas
Al pertinentes.

e 6. Recibir y atender las denuncias gue formulen los servidores, funcionarios
; IJ publicos y ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad,

para el efecto.

atorgandole el tramite gue corresponda a su mérita. .
7. Fomular, gjecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la
Contralorla General, de acuerdo a los lineamientos y dispesiciones emitidas

8. Efectuar el seguimiento de las medidas comrectivas que implemente la entidad
como resultado de las labores de control, comprobando y calificando su
materializacidn efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

9. Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion
de las labores de control @n el &mbito de |a entidad.

10. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la sntidad per parte de |as unidades organicas y personal de ésta.
11. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del QCI para su
aprobacion correspondients.
12. Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le
formule la Contraloria General.
13. Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de
control se realice de conformidad con las disposiciones de la materia. |
14. Cautelar el cumplimiento de los requisitos minimos que debe cumplic
_ personal conformante del OCI. ;
15. Cautelar gue cualguier modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal,
asi como de la parte correspondiente del Manual de Operaciones, relativos al
OC| se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

MG aac

Ay San Marin 685 Pushblo Libre
Cantral Telefonica 614-4570
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16. Promover la capacitacion permansante del personal que conforma el OCI, a

traves de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de
. cualguier otra Institucién universitaria o de nivel superior.

17. Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General
durante diez {10) afos los informes da control, papeles de trabajo, denuncias

| racibidas v los documentos relativos a la actividad funcional del QCL.

18. Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiente a las normas y principios
que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prahibiciones de los
funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a las dispesiciones de la

. materia.

19. Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicic de sus
. actividades. .
| 20. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal a su cargo.
| 21. DOtras que establazca la Contraloria General.

MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministeric de
la Mujer v Poblaciones Vulnerables,

2. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba sl Reglamento de
Organizacion y Funciones del! Ministerio de la Mujer v Poblaciones VYulnerables.

3. Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contrel y de la Contralorla General dg la
Repulblica - Ley N° 27785,

4. Resolusidn Suprema N° 003-2013-MIMP  que aprueba el Cuadr» para
Asgignacion de Personal del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

5. Resolucion de Contralaria N° 458-2008-CG que aprueba el reglamento de los
Organos de Control Institucional, modificada por Rescluciones de Contratoria N°
099-2010-CG y N° 220-2011-CG.

6. Resolucidn de Contraloria N® 162-95-CG, que aprueba las Normas de Auditoria
Gubernamental.

7. Resoluscidn de Contraloria N® 152-98-CG, que aprueba el "Manual de Auditoria
Gubsrnamental” y las "Guias de Plangamiento de Auditoria Gubemamental”,
"Elaboracién del Informe de Auditoria Gubernamental’, "Guia de Papeles de
Trabajo" v “Guia del Auditado™

8. Resolucion Ministerial N® 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Qperaciones del Programa Integral para el Bienestar Familiar —-INABIF.

9. Resolucidon Ministerial N° 275-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerabies.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependancia Contraloria General da Republica
Ejercida Personal del Oficina de Control
Institusional.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

[ a) Las que establece |a normativa del Sistema Nacional de Control. |

Ay, Zan Martin 585 Pushlo Libre
MG jaac Central Telefénica 614-45740
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Oficina de Control Institucional

N° DE ORDEN DEL CAP 565/566

CODIGO 38921507

CLASIFICACION SP-ES B

 CARGO ESTRUCTURAL Auditor{a} ([l

SITUACION DEL CARGO Ocupado

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asistir al Jefe(a) del Organo de Control Institucional en las labores de
auditoria que requieren un alto nivel de experiencia y juicio profesional.

2. Coordinar la atencion de los requerimientos de la Contraloria General de A |
Replblica.

3. Formular en coordinacion con el Auditor Encargado el Plan Anual de Control.

4,  Formular en coordinacion con el Auditor Encargade la evaluacion del Plan
Anual de Control,

5. Supervisar los documentos relacionados a la fase de planeamientc especifico
de las acciones y actividades de control posterior.

6.  Supervisar el programa de auditoria antes del inicio del trabajo de campo.

7. Concertar la programacion con el personal profeslonsﬂ fque parmita mantener
la oportunidad en el desempeiio de las acciones y actividades de control
posterior.

8 Supervizar 2l prograso y la calidad de las actividades de control posterior, en
funcion con |los presupuestos de tismpo aprobados.

9. Brindar apoyo técnico a la Comision de Auditorla, que psermitan superar los
obstaculos que dificultan el desarrollo de |a accion de control. )

10. Crientar al Auditor Encargade e imtegrantes de 1a Comisién Auditora, al logro
de los objetives planificades.

11. Supervisar que los hallazgos de auditoria se encuentren dehidamente
sustentados con evidencia suficiente, competente y relevanta.

12. Supervisar y suscribir los informes de las actividades y acciones de control

~ posterior. _

13. Revisar los papeles de trabajo de |la accion o actividad de contral posterior,

14. Cautelar el Cumplimiento de las Normas de Auditeria Gubernamental-NAGU,
el Manual de Auditoria Gubernamental-MAGL y las directivas aprobadas por
la Contraloria General de la RepUblica. !

15. Las demas funciones que le asigne el{la) Jefefa) del érgano de Control
Institucional.

. MARCO NORMATIVO

1,

2.

Decreto Legislativo N* 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funcionas
del Ministerio de la Mujer ¥ Poblaciones Yulnerables.

Ley Organica del Sistema MNacional de Cantrol y de la Contraloria General de
la Repdblica - Ley N® 27735,

Decreta Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

MIE jaac

Ay Ban Martin 685 Puabln Likre
Central Talefonica 614-4570
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Resolugién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de 1a Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resaolucidn de Contraloria N® 459-2008-CG que aprueba el reglamento de los
Organos de Controt Institucional, modificada por Resoluciones de Contraloria
N® 098-2010-CG y N® 220-2011-CG.

Resolusion de Contraloria N° 162-95-CG, que aprueba las Normas de
Auditoria Gubernamental.

Resolucion de Contraloria N° 152-98-CG, que aprueba el “Manual de Auditoria
Gubemamental' y las “Guias de Planeamiento de Auditoria Gubernamental’,
“Elaboracion del Informe de Auditoria Gubernamental®, "Guia de Papsles de
Trabajo” ¥ "Guia del Auditado”,

Manual de Operaciones del Programa Integral para el Bienestar Familiar -
INABIF, aprobado por Resolucidn Ministerial N® 315-2012-MIMP.

Resclucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, \

Dependencia Jefe(a) del Organo de_Corttrol Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD

Ejercida Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Economia, Administracion,
Derecho y Ciencias Politicas, Ciencias Sociales o carreras afines.

Estudios de Maestria en matetias vinculadas al control gubernamental.
Experiencia profesional de 5 afos en auditoria gubernamental.
Capacitacién especializada en Control Gubernamental ¥ en contrataciones
y adquisiciones del estado.

Conocimientos hasicos de ofimatica.

Servicio institucional y orientacion a resultados.

Proactividad e integridad.

MG aac

Av. Ban Martln 685 Puablo Libre
Central Telefénica G14-4571
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I IDENTIFICACION DEL CARGOD

ORGANO Programa Integral Nacicnal para el Bienestar
g | Familiar-INABIF . 2
UNIDAD ORGANICA Oficina de Control Institucional

N° DE ORDEN DEL CAP | 567/568/569

CODIGO 39521506

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Auditor{a)}ll il
SITUACION DEL CARGD | Ocupada (2] - F’revistﬂ_{ ‘l_]l

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar los documentos relacionados a la fase de planeamiento de las
acciones y actividades de control postenior {plan y programa,.
xmfﬂ% 2. Elaborar procedimientos y asignar las actividades a desarrollar en las acciones

/@"&T y actividades de control posterior,
, 3. FEfectuar la evaluacion de control interno e identificar los puntos criticos en las
ﬂé areas financieras v operativas, coordinando con el supervisar.

4. Apoyar a los integrantes de la Comisidn de Auditoria a comprender los
. obigtivos v las implicancias del trabajo.
5. Revisar los papeles de trabajo preparados per los integrantes de la Comisian
de Auditoria como resultade de la siecucion de procedimientos del programa.
Efectuar el seguimiento de los aspectos impertantes y evaluar la suficiencia y
pertinencia de ia evidencia obtenida.
Participar en calidad de veedor en los procesos de sontratacion y ejecucidn

contractual, asi comao otros actos que realice la antidad.
Elaborar y suscribir como Auditor Encargacde, los informes de las acciones o
actividades de control posterior. B -
Cumplir y hacer cumplir las Normas de Auditoria Gubernamental, el Manual de
Auditoria Gubernamantal v las Directivas aprobadas por la Contralorfa General
de la Republica, -
. Las demas funciones que le asigne ella) Jefe{(a) del érgano de Control
Institucicnal.

MARCC NORMATIVO

| 1. Decreto Legislativo N°® 1088, que aprueba la Ley de Organizacion y Funcianes
del Ministerio de la Mujer y Pablacianes Yulnerables.
2, Ley N® 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la
] Contraloria General ds |la Repdblics.
| 3. Decreto Supremo N° 003-201Z2-MIMP, que aprueba el Reglamento de
' Organizacién vy Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.
4. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
5. Resolucion de Contraloria N® 458-2008-CG que aprueba el reglamento de los
Organﬂs de Control Institucional, modificada por Resoluciones de Contraloria
MN® 099-2010-CG y N° 220-2011-CG.
8. Resolucitn de Contralorla N° 162-85-CG, gue aprueba las Normas de
Auditoria Gubernamental.
7. Resolucién de Contralorla N° 152-98-CG, que aprueba el “Manual de Auditoria |

Aoy, Ban Martin 685 Puablo Libra
MG aac Central Telefonica 514-4570
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Gubernamental" y las "Guias de Planeamiento de Auditeria Gubernamental’,
"Elaboracién del Informe de Auditoria Gubernamental”, “Guia de Papeles de
Trabajo”" y "Guia del Auditada”.

8 Resolucion Ministerial N® 315-2012-MIMP, gue aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral para el Bienestar Familiar —-INABIF.

9. Resolucidn Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia | Jefe{a) del Organo de Control Institucional. |
Ejercida | Ninguna. |
REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS
a) Titulo Profesional universitario en Contabilidad, Administracion, Economia,
Deracho y Ciencias Politicas, Ciencias Sociales u otras carreras afines.
b) Experiencia profesional de 3 afos en actividades de control
gubernamental.
" WLf:- ¢} Capacitacion especializada en Control Gubernamental y en contrataciones
Lo ¢ y adguisiciones del Estado.
MRQEEI, & diy Conocimientos basicos de ofimatica.
. Y 4 e) Servicio institucional y orientacion a resultados.
oo f)y Proactividad e integridad.
A, San hartln 685 Pueblo Libre
M Giaac Central Telefénica 614-4570
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de la Mujesy
Pobfacicnes Vulnerables

L IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGAND Programa Integral Nacicnal para el Bienestar
Familiar-INABIF |

UNIDAD ORGANICA Oficina de Control Institucional i

N° DE ORDEN DEL CAP 570/ 571 —

CODIGO 39921505

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Auditor(a) |

SITUACION DEL CARGO Ocupado

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar las acciones de los procedimientos de auditoria que le sean

asignados. I
— 2. Elaborar los papeles de trabajo vinculados a la ejecucién de |as acciones de
S \ control a las Unidades del Pregrama.

e desarrcllo de la accitn o actividad de control posterior. .

= 4. Formular recomendaciones que permitan mejorar la metodologia y &l

desarrollo de las actividades de control posterior,

Ingresar la informacién al Sigtema de Centrol Gubernamental (ex - SAGU). _

Cumplir las Normas de Auditoria Gubernamental-NAGU, el Manual de

Auditoria Gubernamental-MAGU y las directivas aprobadas por la Contraloria

General de la Replblica,

7. Las demas funciones que le asigne al{la) Jefe{a) del drgano de Control
Institucional.

\giﬁ"}; 2. Informar al Auditer Encargado, sobre los aspectos identificados en el

2

MARCO NORMATIVO.

1. Decreto Legislativa N* 1088, que aprueba |a Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio da la Mujer y Poblaciones Yulnerablas.

2. Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de |2 Replblica.

3. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, gque aprusba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministeric de la Mujer y FPoblaciones
Yulnerablss.

4, Resolucion Suprema N° 003-2M3-MIMP que aprusba el Cuadrc para
Asignacion de Personal del Ministsrio de la Mujer y Poblacicnes Yulnerables.

' 5. Resolucion de Contraloria N? 459-2008-CG que aprueba el reglamento de los
Organos de Control Institusional, modificada por Resoluciones de Contraloria
N® 098-2010-CG y N° 220-2011-CG.

6. Resolucion de Contraloria N® 162-95-CG, que aprugba el "Manual de Auditoria
Gubernameantal' y las "Guias de Planeamiento de Auditoria Gubernamental’,
“Elaboracion del Informe de Auditoria Gubernamental", “Guia de Papeles de

i\ Trabajo’ v "Gula det Auditadn”,

7. Resofucion de Contraloria N® 152-958-CG, que aprueba el Manual de Auditoria
Gubernamental.

3. Resolucidn Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral para el Bienestar Familiar -INABIF.

9. Resolucidn Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargoes del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulherables,

e ————————
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V. LINEA DE AUTORIDAD

Dependsancia Jefe{a) Organo de Control Institucional.
Ejercida | Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titule Profesional Universitario en Contabilidad, Economla, Administracion
Derecho y Ciencias Politicas, Ciencias Sociales o carreras afines.

b} Experiencia profesional de 2 afios en actividades de control gubernamental.

¢) Capacitacion especializada en Contrel Gubernamental.

d}  Conocimientos basicos de ofimatica.

&} Servicio institucional ¥ orientacion a resultados.

f}  Proactividad e integridad.

e ———
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Macional para el Bienestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA, Oficina de Cantrol Institucional

N® DE ORDEN DEL CAP 572 B

CODIGO 39921670

CLASIFICACION SP-AP 2
 CARGO ESTRUCTURAL Secretaria(o) {1
| SITUACION DEL CARGO Ocupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia la documentacidn que

ingresa vy egresa a la Oficina de Control Institucional- QCI -

Z.  Programar y realizar los requerimientos de Utiles de oficina que reguiera el

~funcionamiento de la Oficina de Control Institucional- OCI. N

3. Organizar la prestacidn de apoyo secretarial y asistencia al Jefe{a) de |a
Oficina de Control Institucional. -

i 4. Qrganizar, controlar y efectuar el seguimiento de expedientas que ingresan a

iy la Oficina de Control Institucional- OCI

= 5 Manejar el software del sistema de tramite documentario en relacién al
ingreso, egreso, consultas y demas de los expedientes administratives.

f. Elaborar proyectos de documentos y preparar el despacho para la ravision y
firma del Jefe{a) de la Oficina de Cantrol Institucional.

7. Organizar, custodiar y mantener actualizado el archive documentario de la
Oficina de Control Institucional- OCL |

B,  Coordinar las diligencias, reuniones y demas actos de la (ficing de Control
Institucional- OCI. N N

9. Efectuar y atender las comunicaciones telefénicas, concertar las citas y

| atender las visitas a la Direccion. —i

10. Las demas funciones que le asigne el{la) Jefe{a)} del drgano de Control
| Institucional.

== -

MARCO NORMATIVO

1. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblacionas Vulnarables.

2. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP gque aprueba el Cuadro para
Asignacion de Persenal del Ministerio de 1a Mujer y Poblaciones Vulnerables,

3. Resolucién  Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral para el Bienestar Familiar —INABIF.

4. Resolucién Ministerial N° 180-2008-MIMDES, que aprueba el Manual de
Identidad Grafica del MIMP.

5. Resolucion  Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprusba el Manuat de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

fv. San Martin 685 Pusblo Libre
WIJGijaac Cantral Telefdnica §14-4570
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IV. LINEA DE AUTORIDAD

| Dependencia " lefe{a} del Organc de Control Institucional,
| Ejercida ' Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

g Tiulo de Secretaria.

1 Experiencia de 5 afos en secretarniado.

ct Capacitacién especializada en relaciones publicas, gestion publica u otras
materias afines con las funciones a desempeiiar.

d)  Conacimientos basicos de ofimatica.

a) Servicio institucional y orientacidn a resultades.

f)  Proactividad e integridad.

¢, San Martin 685 Puablo Libre
MG aas Central Telefénica 614-4570
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3. UNIDADES DE ASESORAMIENTO

-IFLI.S'.M

{“ia = UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
4t = UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
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o . | Ministerio
' PERU | dela Mujery
Poblacicnes Vulreralbles

CRGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

l DIRECCION
OFICINA DE CONTROL !
INSTITUCIONAL :* """"" EJECUTIVA
: INABIF
UNIDAD DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

; EUE UNIDAD DE SLIE UMIDAD DE SUB UKIDAD DE
PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTO E HUDERHEA.CIQH
MENTIRED INYERSIQHES IRETITUCIONAL

RESUMEN DE CARGOS

FDRGANU: ﬁqrg%rﬁ:ma Integral Nacional para el Bienestar Familiar -]
UNIDAD ORGANICA: Unidad de Plansamiento ¥ Presupuesto
N° SITUACION DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO
DEL CAP OCUPADO | PREVISTO
' " 573 |Directorfa)ll _! 1 ' 1 0
| 574 /576 | Especialista en Planeamiento (11 3 | 3 ¢
577 Elspemallsta en Inversién Plblica y 1 0
578 | Especialista en Racionalizacisn [l | 1 1 0
579 Secretarialo) 111 i 1 ' 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 7 7 0

&y San Martin 885 Puablo Libre
MG laac Cantral Talefonica §14-4570
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de la Wujer ¥
Poblacianes Wulnerabbes

L IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacignal para el Bienestar |
= Familiar-INABIF =

UNIDAD ORGANICA Unidad de Planeamiento y Presupuesto

N° DE ORDEN DEL CAP | 573 - o

CODIGO 39922216

CLASIFICACION EC

CARGO ESTRUCTURAL | Director{a} Il

SITUACION DEL CARGO Quupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Unidad
de Planeamienic ¥ Presupuasto, B

2. Asesorar a la Direccion Ejecutiva ¥ a las Unidades del Programa, en asunios
relacionados can su compsatencia.

ot Ji > 3. Conducir y coordinar los procesos técnicos de los sistemas de plansamiento
 ——-11 estratégico, presupuesto, inversion pablica, modernizacidn de la gestion
i * - 5 publica, asi como actividades de monitoreo y evaluacién de la gestion del

Programa y cooperacién interinstitucional.

4, Conducir el procese de formulacion, seguimiento vy evaluacion del Plan
Operativo Institucional, de acuerdo con las politicas y prioridades sectoriales y
en coordinacién con las Unidades Orgénicas del Programa. .

5. Proponer a la Direccion Ejecutiva el Plan Opersativo, Presupuesto, Manual de
Operaciones, Cuadro para Asignacion de Personal, Manual ds
Procedimientos, Directivas y demas dogumentes de gestion en el Ambito de su

! compstancia.

8. Formular propuestas y coordinar la ejecucion de las acsiones relacionadas con
el proceso de descentralizacién y las transferencias de los programas y
proyectos de inversidn social destinados a los Gobiernos Locales yfo
Gobiernos Regionales. _

7. Ejecutar las actividades de los procesos de! sistema de monitoreo y evaluacién
de resultados de la gestidén del Programa, incluyendo la preparacion da:
informes periddicos sobra los progresos de suU gjecucion.

8. Conducir la elaboracién de estudios de pre-inversién de proyectos para |a
innovacidn v el desarrollc del Programa, de acuardo a las normas del Sistema
Macional de Inversién Plblica. .

9. Emitir opinién técnica en “el ambita de su responsabilidad y sobre
disponibilidad  presupuestal cuando la ejecucidn  de un  convenio
interinstitucional demancde recursos presupuestales del Programa o cuando
carresponda de acuerdo a ley. |

10. Conducir y supervisar &l cumplimientc de los convenios de cooperacisn
técnica interinstitucional inherentes al Programa. ]

11. Coardinar, supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal & su cargo.

12. Las demas funciones que le asigne el{la) Director(a} Ejecutivo{a).

MARCO NORMATIVO

1. Ley N° 27858, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
2. Ley N° 20168, Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo.

———————————————————— e —————
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3. Decreto Legislatvo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Yulnerables,

4. Ley de Presupuesto del Sector Plblico del afio comrespondiente.

5. Ley N° 27293 - Ley que craa el Sistema Nacional de Inversion Publica, su
Reglamento y modificatorias,

6. Decreto legislative N° 1088, Ley General del Sistema MNacional de
Planeamiento Estratégico y del Centro Macional de Plansamiento
Estrategico.

7. Decreto Supremo N* 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer v Poblaciones
Vulnerables.

8. Decreto Supremo N°® 304-2012-EF, aprusban Texto Uinico Ordenado de la
Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

9. Decrato Supremo N° 004-2013-PCM, Politica de Modernizacion de |a

p I L EEN Gestion Publica.

R gonphoo o\ 10. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para

: ,.:_;'1'_' Wl Asgignacion de Perscnal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
- Yulnerables.

11. Resolucidn  Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprushs ¢l Manual de
Cperaciones del Programa Integral Nacicnal para el Bienestar Familiar-
INABIF.

12. Resolucidn Ministerial N° 276-2012-MIMF, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables,

I¥. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia | Director{a] Ejecutivo{a).
gﬁ | Personal de la Unidad de Plansamiento v |
_ Ejercida | Presupuesto. |

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Thulo Profesional Universitaric en materias afines a las funciones a
desempefiar.

b} Experiencia de 1 afio en materias relacionadas a las funsiones a desempefar.

ci Capacitacidn en gestion publica o en materias vinculadas a las funciones. a

i desempefiar o experiencia de 2 afos en el Sector Plblico.

d} Conocimientas basicos de ofimatica.

e} Servicio institucional y orientacidn a resuliados.

fi  Proactividad e integridad.

&y, San Martin 685 Puebla Libre
MIJGljaac Central Telefonica 6144570
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P EF.I,:I de ba Mujery

Poblaciones Yuine rabiles

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para e! Bienestar
Familiar-IMABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Planeamiento v Presupuesto

N° DE ORDEN DEL CAP 574 {575/ 576

CODIGOD 39022544

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL . Especialista en Planeamiento |l|

SITUACION DEL CARGO ' Ocupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y proponer las politicas y planes institucionales.

2. Elaborar la documentacién técnica y normativa necesaria para la formulacion on |
del Plan Operativo, an coordinacion con las Unidades dsl Programa.

ol 1 3. Formular el Plan Operativo Institucional y su modificatoria en coordinacion con

g L ..o\ | las Unidades del Programa, |
s B 40 Evaluar y monitorear ‘el Plan Operative Institusional ¥ su modificatoria.
_ 'J"Ti: £ LS. 5. Realizar el seguimiento del cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
"\\l‘. b 6. Participar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional {PEIl} v Plan

Estratégico Sectorial Multianual (PFESEM) cuando requigra la Oficina General
de Planeamiento del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

7. Disefiar los instrumentos técnicos que se emplean en las acciones de
saguimiento y evaluacion de los planes aprobados, en concardancia con las
disposiciones y normas vigentes.

8. Formular, actualizar y evaluar los indicadores de actividad, procese, producto
y resultade en coordinacién con las Unidades del Programa.

. Elaborar informes de evaluacion de los planes, memoria ¢ informas de gaestion.

10. Emitir opinitn sobre las actividades del procesc de planeamiento y de Ia
ejecucidn y evaluacion de los programas y proyectos.

11. Crientar en aspectos de planificacidn, pian de trabajo, monitareo v eualuacmn
a las Unidades del Programa.

12. Las demas funciones que le aslgne el{la) Director{a) |l de la Unidad de
Plangamiento y Presupuesto.

MARCO NORMATIVO

1. Decrsto Legislativo N° 1098, que aprueba |a Ley de Organizacién v Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables.

2. Decreto Legislativo N° 1088, Ley General del Sistema Naciondl de
Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamientoe Estratégico.

3. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

4. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba sl Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerie de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

5. Resolucidn Miristerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
QOperaciones dsl Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

6. Resolucién Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de |

e ——
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Peklacicnes Yulnerables

o L | Ministero
W PERL | dela Mujery

| Clasificacion de Cargos del Ministerio d& la Mujer y Poblaciones Vulnerables, |

IV¥. LINEA DE AUTORIDAD

Dapendencia Directar(al 11,
Ejercida Ninguna,

REQUISITOS MINIMOS YCOMPETENCIAS

H\.\ a) Thulo Profesional Universitaric en Economia, Administracion o carreras

W Ty
.‘L"ﬁ'.-. ™ H afines.
L. MY &0 | by Estudios de Maestria en materias afines a |las funciones a desempefiar.
! "*lg,l it ¢) Experiencia de 3 afios en actividades de planeamiento, 2 de ellos en el Sector
Fublico.
d) Conocimientas basicos de ofimatica.
a) Sarvicio institucional y orientacién a resultados.
f1  Proactividad e integridad.

Av. San Martin 585 Fuehlo Libre
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I. IDENTIFICACION DEL CARGOQ

| ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF
- UNIDAD ORGANICA | Unidad de Planeamiento y Presupuesto
N° DE ORDEN DEL CAP 577 N
CODIGO 39922538 _|
| CLASIFICACION SP-ES = —
CARGO ESTRUCTURAL . Especialista en Inversién Plblica lll
' SITUACION DEL CARGO | Ocupado

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

[ 1.

Coordinar con las unidades orgénicas la identificacion de proyectos de
inversién en los Centros de Atencion v en las 4dreas desconcentradas del
Programa, .
F‘artlcupar en la elaboracion de los planes de trabajo y en los términos de
referencia de los estudios de pre inversidn gque se formulen a través de
consultoria externa en concordancia a la normatividad vigents,

Evaluar las solicitudes de creacion de Centros de Atencién que presentan los
gobiemos locales u organizaciones representativas de la poblacion.

Participar en Ja revisién y evaluacién de los estudios de pre inversion
elabarados por los consultores externos.

oo

Formular Proyectos de Inversion Publica — PIP en concordancia con los
lingamientos de Politica dictados por el INABIF, el Ministeria de la Mujer vy
Poblaciones Vulnarables y &l Ministerio de Economia y Finanzas.

Emitir opinion técnica y levantar las observaciones a los PIP u otros infarmeas
planteadoes por |la Cficina de Presupuesto e Inversionas- OFI - MIMP o por la
Direccién General de Politica de Inversiones — DGPI del Ministerio cle
Economia y Finanzas.

- Elaborar &l Plan Operativo, correspandiente a las actividades del sistema de

inversibn publica; asi como, elaborar el Programa de Inversiones para cada-
ejercicio fiscal. .
Elaborar el Programa Multianual de Inversion Puablica (PMIP), ‘en el marco de
la normatividad vigente. ]
Elaborar los informes técnicos del Sistema Nacional de Inversion Publica,
utilizando los Formatos del aplicativo Informatico del Bance de Proyectos y el
Sistema Operativo de Seguimiento y Monitoreo durante el ciclo del Proyecto.

. Coordinar con la Oficina de Presupuesto e Inversiones (OFl) MIMP vy Ia

Oficina de Cooperacidn Internacional, la presentacion de propuestas de
estudios de pre inversicn ante las fuentes de cooperacicn internacional.

1,

2.

11.

Las demas funciones gue le asigns el{la} Director{a) |l de la Unidad de
Planeamiento vy Presupuesto.

. MARCQ NORMATIVO

Decreto Legislativo N° 1088, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblacionas Vulnerables.

Ley N® 27293, Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Puablica y su
Regtamento y sus modificatorias.

S ————— e —
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Pablaciones Yulnerahles

3. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de |
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

4. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Vulnarables.

5. Resolucidin Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
QOperaciones del Programa Integral Nacicnal para el Bienestar Familiar-
IMNABIF.

6. Resolucién Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos dsl Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

. Dependencia | Director{a) I1. e
Elercida A B | Ninguna,

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

( ‘l"' iy | a) Titulo Profesional Universitaric en Economia, Administracion, Ingenieria o

£ carreras afines.

"y by  Estudios de Maestria en materias afines a las funcicnes a desempenfar.

¢} Experiencia de 3 afioe en proyectos de inversidn, 2 de ellos en el Sector
Puablico.

d) Conocimisntos basicos de ofimatica.

g} Servicio institucional y orientacion a rasultados.

f}  Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 685 Puablo Libre
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO | Programa Integral Naciona! para el Bienestar
| Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA | Unidad de Planeamiento y Presupuesto
N° DE ORDEN DEL CAP 578
CODIGO 39922550 N |
CLASIFICACION SP-ES )
'CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Racionalizacion [Il |
SITUACION DEL CARGO | Ocupado |

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular propuestas que permitan optimizar los procesos, funciones,
organizacion, cargos, procedimientos y sistemas ofientades a lograr una
eficients v eficaz gestidn. ;

2. Realizar estudios e investigaciones de disefio y redisefio organizacional o
simplificacién administrativa. |

3. Qrientar a las unidades organicas del INABIF en la formulacion de proyectos
de normas, manuales, guias y directivas de gestion del Programa.

4. Revisar y evaluar los proyectos de normas, manuales, guias y directivas de
~ gestién presentados por las unidades organicas del programa,

5. Formular yo actualizar los documentos de gestidn: Cuadro para Asignacion
de Perscnal-CAP, Manual de Operaciones-MOP, Manual de Organizacion y
Funciones —MOF, Texte Unico de Procedimientos Administrativos, Manual de

. Procedimientos-MAPRO v otros que correspondan al Programa.

6. Asistir a las unidades organicas en el desamolle de nuevos métodos de tral:la_lo

¥ sU aplicacian.

7. Participar en la negociacion y gestidn de los perfiles de proyectos ante las
fuentes cooperantes,

8. Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales correspondientes al

Sistema de WModernizacion de la Gestidén Poblica en el ambito de su

compeatencia,

9. Participar en las actividades de los procesos de descentralizacion de los
sErvicios. _

10. Realizar el seguimianto, supervisién y evaluacion sobre la gjecucion y nivel de
cumplimiento de los compromisos suscritos en los Convenios de Cooperacion

_ interinstitusional.

11, Participar en la formulacién de propuestas de inversion y gestionar en
coordinacién con la Oficina de Cooperacion Internacional del MIMP [a
financiacion de la ejecucion de tales propuestas o proyectos de las fuentes de
cooperacion nacional e internacional acorde a la normatividad vigente.

12. Las demés funciones que le asigne el{la) Director(a) Il de la Unidad de
Planeamiento y Prasupuasto.

MARCO NORMATIVO

| 1. Ley N® 27858, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado.

2. Ley N® 28158, Ley Organica del Pader Ejecutivo.

3. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacién ¥ Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblacionss Vulnerables.

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
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10,

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprusha &l Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerablss.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Macional de
Modernizacién de la Gestion Plblica.

Dacreto Supremo N° 043-2006-PCM, gue aprueba los Lineamientos para la
Elaboracidn v Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones por
parts de las entidades ds |la Administracion Publica.

Decreto Supremo N? 043-2004-PCM, que aprugba los Lingamientos para |a
Elaboracién y Aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal de las
entidades de la Administracion Publica.

Resclucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprusba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio ds la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucion  Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba &l Manual de
Operaciones del Programa Integrai Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resclucion Ministerfal N* 276-2012-MIMP, gue aprueba sl Manual de
Clasificaciéin de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulinerables.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependancia Directar(a). |

Ejercida Ninguna. ]

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Titulo Profesional Universitario en Administracidén, Ingenieria Industrial o
carreras afines.

Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a desempeiar.
Experiencia de 3 afios en la ejecucidon de actividades referidas al Sistema de
Modernizacion de la Gestion Pablica.

Conocimientos basicos de ofimatica.

Servicio insfitucional y orientacidn a resultades.

Froactividad e integridad.

MG aae

Av. San Martin 685 Pueblo Libre
Coentral Talefonica 614-4570
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T , | Ministeria
@ PERU | dela Mujer y

Pablacionas Vuinerablas

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar |
s Familiar-INABIF -

UNIDAD ORGANICA Unidad de Plansamiento y Prasupuesto

N° DE ORDEN DEL CAP | 578 —

CODIGO | 39822670

CLASIFICACION SP-AP -

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria(o} Il

SITUACION DEL CARGO | Ocupado = B

L FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia la documentacién que
ingresa y egresa de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.
: J"r“ tea | 2 Programar y realizar los requerimientos de dtiles de oficina que requiera el

wetacion 2 | funcionamiento de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto. o]
“ 113 Organizar la prestacicn de apoyo secretarial y asistencia al Director(a) Il de la
o Y Unidad de Planeamiento y Presupuesta. |
£ 4. Organizar, controlar v efectuar el seguimiente de expedientes que ingresan a
la Unidad de Planeamiento ¥ Fresupuesto. _
5. Manejar gl software del sistema de tramite documentario en relacion al ingreso
v egreso de los expedientes administrativos.
6. Elaborar proyectos de documentos y preparar €l despacho para la revision y
firma del{la} Director{a} |l de la Unidad de Planeamiento y Presupussto.
7. Organizar, custodiar y mantener el archivo documentario de la Unidad de
Flansamiento v Presupuesto.
8. Coordinar las diligencias, reuniones y demas actos de la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto.
9. Efectuar y atender las comunicaciones telefénicas, concertar las citas y
; _ atender las visitas a la Direccign.
.5?:.%7 10. Las demés funciones que le asigne el{la} Director{a} |l de la Unidad de
: Planeamigento y Presupuesto.

. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de |
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

2. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprugba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3. Manual de Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF, aprobado por Resalucidn Ministerial N® 315-2012-MIMP.

4, Resolucion Ministerial N* 160-2009-MIMDES, que aprugba el Manual de
Identidad Grafica del MIMP.

5. Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

e ———

Ax. San Wartin 685 Puablo Libre
ML Gijaac Central Telebnica 614-4870
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V. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia | Director(a) Il.

Ejercida Ninguna.

REQUISITOS MiINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo de Secretaria.

k)  Experiencia de 5 afios en secretariado.

¢} Capacitacidn especializada en relaciones plblicas, gestidn publica u otras
materias afines con las funciones a desempefiar.

d) Conocimientos basicos de ofimatica.

&) Servicio institucional v crientacion a resultados.

fy  Proactlvidad e integridad.

MGl jaac

Ay 5an Martin 685 Puablo Llore
Central Teleféniza §14-4570
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Pk o omes Voinerable.

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Av, San Mattin 685 Pusblo Libre

MIJ G aac Central Telefonica 514-4570
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AT, , | Ministerio
‘ PERU dE‘ |r] f'."li.ljl":r' "f'
Pablaciones Yulrerables

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

: DIRECCION
OFICINA DE CONTROL | EJECUTIVA
INSTITUCIONAL s INABIF

o UNIDAD DE
\ ASESORIA
JURIDICA

RESUMEN DE CARGOS

ORGANO: migerﬁ!:ma Integral NWacional para el Bienestar Familiar -
UNIDAD ORGANICA: | Unidad de Asesoria Juridica

N°® SITUACION DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO
DEL CAP OCUPADO | PREVISTO

=

580 Directorfal Il
581/ 582 | Especialista Jurldico 1
583/ 585 | Especialista Juridico Il
586 Espacialista Jurldien |
587 Secretariafo) I
TOTAL UNIDAD ORGANICA

o= 20 i o JE e e L o

e

Ay San Martin 685 Pueblo Libra
MG aac Cantral Telefdnica 614-4570
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Ministerio

de |3 Mujar y
Pehblaciones Vulnerables

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

QRGANO " Programa Integral Nacional para el Bienestar |
| Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA ' Unidad de Asesoria Juridica 1

N° OE ORDEN DEL CAP 580

CODIGO T 39923316 N ]

CLASIFICACION SP-DS -

'CARGO ESTRUCTURAL Director(a} | 3

SITUACION DEL CARGO | Ocupado B

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Unidad
de Asesoria Juridica. ,
2. Asesorar a la Direccién Ejecutiva y a las Unidades del Programa, en asuntes
juridicos relacionados con su competencia.
3. Emitir opinién lagal sobre los proyectos de normas y demas documentos
relacionados con |la competencia del programa.
4. Coordinar con la Procuraduria Plblica del Sector en la defensa legal del |

ey £ Programa, en procesos judiciales o arbitrales
I # | 6. Elaborar proyectos de normas legales y administrativas que se sometan a su |
s consideragion.

6. Emitir pronunciamiento legal =obre recursos impugnativos de actos
administratives, segun corresponda.

7. Supervisar el cumplimiento de los convenios que suscriba el Programa, en &l
admbite de su competancia, emitiende los informes correspondientes.

8. Revisar y visar los proyectos de Resolusiones de la Direccian Ejecutiva,
Contratos v convenios que suscriba la Direccion Ejecutiva.

9. Coordinar, supervisary evaluar el desempefio laboral del personal a su cargo.

10. Las demas funciones gue le asigne el(ia} Director{a) Ejecutivo(a).

. MARCO NORMATIVOD

| 1. Decreto Legislativo N* 1088, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones

| del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado

¥ sU reglamento aprobade por Decreto Supremo N® 184-2008-EF.

4, Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién vy Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

5. Decreto Suprema N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica,

' 6. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprusba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Peblaciones Vulnerables.

7. Resglucidn Ministerial N 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Macional para el Bienestar Famiiliar-
INABIF.

8 Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

© 1

e ——————————————————————————— e —

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
MEJGijaas Central Telafonica 614-4570
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o . | Ministerin
. PERU | e la Muger
Pablaciones Yulnerablos

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director{a} Ejecutivo (a).
Ejercida Persanal de |a Unidad de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo Profesional Universitario de Abogado y estar colegiado y habilitado para
. el gjercicio profesional.

k&- % | b) Experiencia de 1 afio en materias relacionadas a las funciones a desempedar.
Y 7 | c) Capacitacidn en Gestidn Publica o en materias vinculadas a las funciones a
2 desempefiar 0 experiencia de 2 afios en el Sector Pdblico.

| d) Conocimientos basicos de ofimatica.
: e) Servicio institucional y orientacidn a resultados.
fi  Proactividad & iniegridad.

————————)

Av. San Martin 685 Fuehla Libre
MLIG/jaac Cantral Telefnlca 614-4570
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Poklaciones Wulrerablas

O | Ministerio
LY PERD | slier

L IDENTIFICACION DEL. CARGO

ORGANOC Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF = ——y

UNIDAD ORGANICA | Unidad de Asesoria Juridica

N* DE ORDEN DEL CAP 581/582
CODIGO 38923558

CLASIFICACION SP-ES N .

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Juridico [l

SITUACION DEL CARGO | Ocupado B 3 ]

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular proyestos de Leyes, Decretos Supremes, Resolucionss Supramas,
Resoluciones Ministeriales v Resoluciones de |la Direccion  Ejecutiva,
relacicnados a la competencia del Programa.

2. Participar en comisiones sectoriales y multisectoriales sobre el quehacer del

-.fr . } Programa y en el ambito de la UAJ. =

| g 3. Participar en equipos multidisciplinarios de la institucion para realizar

]{_'l' ! determinados trabajos e investigaciones encomendadas en el 4mbito de la

s UAJ.

1 ' 4, Participar en calidad de Abogado da la institucion en diligencias que determine

la Direccién Ejecutiva, en coordinacion con la Procuraduria del Sector, de ser

L el caso.

5. Elaborar las evaluaciones periodicas del Flan Operativo Institucianal (POl en
| lo que respecta a la Unidad de Asesoria Juridica.
6. Formular informes legales, escritos y/o recursos en defensa de los intereses

L de la institucidn, asl como los relacionados a la competéencia del Programa.

7. Las demas funcicnes que le asigne sl{la} Director(a} Il de la Unidad de
| Asesorla Juridica.

M. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N® 1008, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Ley N® 27444, Ley del Procadimiento Administrativo General.

3. Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba ia Ley de Contrataciones del Estado
y su reglamento aprobado por Degreto Supremao N° 184-2008-EF.

4. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y FPoblaciones
Vulnerables.

5. Resolucidon Suprema N° 003-2013-MIMP gue aprueba el Cuadro para
Asfgnacian de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

6. Resolucidn Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operacionses del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-

gL INABIF.

\ / 7. Resolucidn Ministerial N® 276-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
' Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Av. San Martin 685 Pushio Libre
MLMGgaac Central Telefdnica 514-4570
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Miniskerio

ce la Mujer y
Foblaciones Yulnerables

IV, LINEA DE AUTCRIDAD

Dependencia Cirector{a) Il.
Ejercida Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS ¥ COMPETENCIAS

o a) Titulo Profesional Universitario de Abogado y estar colegiade y habilitado para
VPN el ejercicio profesional.

P
5wz () | b Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a desempefiar.
';.'ﬂ‘ i'-.-l ¢) Experiencia profesional de 3 afos en Derecho Administrative y Gestion
A o Plklica,
el d) Conocimientos basicos de ofimatica.
" &) Servicio institucional ¥ orientacion a resultadeos.

f} Proactividad e integridad.

e e

&y, San hMartin 585 Pueblo Libre
MIJGaac Cantral Telefonica §14-4570
438



Ministerio

de [a Mujary

Pablaciones Yulnerables

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

&

'ORGANOQ | Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF

'UNIDAD ORGANICA Unidad de Asesoria Juridica

N° DE ORDEN DEL CAP 583 /584/ 585 —

CODIGO 39923557

CLASIFICACION | 8P-ES =l

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Juridico | |l

SITUACION DEL CARGO | Ocupado e

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proyectar Informes, resoluciones, Directivas y demas nommas internas del

INABIF.

2.

H g I- 4

Proyectar contratos y convenios de cogperacion interinstitucional que requiera
el Programa.

5.

6.

Emitir proyectos de informes, notas informativas y memerandos relacionados
con el sistema de gestion dé recursos humanos.

Elaborar informes y documentacién en general relacionade con |a
implementacidn de las medidas comectivas dispuestas por la Oficina de
Control Institucional,

Atender los requerimientos de la Procuraduria Flblica del MIMP, respecto a
antecedentes administratives de los procesos judiciales v en lo que
corresponda realizar seguimiento de los procesos judiciales en los que es
_parte &l Programa.
Realizar coordinaciones con las distintas unidades organicas de la mstltumdn
que permitan la atencion eficaz en asuntos con incidencia legal.

2

Las demas funciones que le asigne el{la) Director{a} Il de la Unidad de |
Asgssoria Juridica.

. MARCO NORMATIVO

Decreto Legislativo N* 1088, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiente Administrativa General.

Decreto Legislativo N® 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado
y $U reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
VYulnerables.

Resolucion Suprema N* 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.
Resolucién  Ministerial N° 315-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
QOperaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministeric de |la Mujer y Pablaciones Vulnerables.

MIIGljaac

Ay, San Martin 885 Pueblo Libra
Central Talafdnica &14-4570
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Ministerio

e ld Mujer y
Fablaciongs Y1 erables

LINEA DE AUTORIDAD
Dependencia Director{a] I,
Ejercida Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS ¥ COMPETENCIAS

nl Fl-l.a‘.l' .
% 'b\ a) Titulo Profesional Universitario de Abogado, estar colegiada y habilitado para

Lt = [

e f’l el gjercicio profesional.
W b} Experiencia de 2 afios en Derecho Administrativo y Gestion Pablica.
Y ’ c) Capacitacidon en gestidn piblica.

d) Conocimientos basicos de ofimatica.
e} Servicio institucional y orientacion a resultades.
f}  Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
MlJSjaac Central Telefdnica 614-4570
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oy _ | Ministeiio
ﬁa PERLJ | de la Mujery

Peblacinnes WVulmerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA - Unidad de Asesoria Juridica

N* DE ORDEN DEL CAP 586 =

CODIGO 30023556

CLASIFICACION SP-ES .

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Juridico |

SITUACION DEL CARGO | Cecupado |

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proyectar resoluciones, informes, notas informatives y memorandos
~ relacionades con |a recepcion y otorgamiento de donaciones.

2. Recopilar, sistematizar, clasificar y concordar los dispositivos  legales,
= _ relacionados con el quehagcer institucional.
4 3. Realizar seguimiento a los procedimientos administrativos en los que
y oo intervenga el Programa.

! ot ,' 4. Participar en los equipos técnicos multidisciplinarios que se constituyan en e
[J . Programa.

5. Las demas funciones que le asigne el{la) Director(a) |l de la Unidad de
Asesoria Juridica.

. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislative N° 1098, que aprugeba la Ley de Organizacién y Funciones \
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vuinerables.

2. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

4. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP gue aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

5. Resolucitn Ministerial N° 315-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

6. Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, gue aprueba el Manual de

| Clasificacién de Cargos del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Cirector(a) Il

Elercida Minguna.

/

Av. San Martin 685 Pueblz Libre
MG Saas Cantral Telefanica 614-4570
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V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIA

a) Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en Dergchg.
b} Experiencia profesional de 1 afio en Derecho Administrativo y Gestion Publica.
c} Capacitacidn en Gestién Publica.

d)  Conocimientos basicos de ofimatica.

&) Servicic institucional y orientacién a resultados.

f} Preactividad s intagridad.

Av. Gan Marlin 685 Puebio Libre
MIJGaas Central Telefonica &14-4870
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Ministerio

PE RU de la Mujer y

Pablacionas Vulnerables

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

' ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
, - | Famiiliar-INABIF
UNIDAD ORGANICA Unidad de Asesoria Juridica T
N° DE ORDEN DEL CAP 587
CODIGO 39923670 |
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Secretarialo) Il
 SITUACION DEL CARGO Ocupado

I, FUNCIONES ESPECIFICAS

n

Unidad de Asesaorla Juridica.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia la documentacion que
ingresa v egresa de 1a Unidad de Asesorfa Juridica.

Programar y realizar los requerimisntos de udtiles de oficing que requiera el |
funcionamiento de la Unidad de Asesoria Juridica. - |
Organizar la prestacion de apoyo secretarial y asistencia al Director{a) |l de |a

QOrganizar, controlar ¥ efectuar el seguimiento de expadiaentes que ingresan a
la Unidad de Asesoria Juridica, |
mManejar el software del sistema de tramite decumentario en relacion al ingreso
vy egreso de los expedientes administrativos.

Proyectar documentos y preparar el despache para |a revision y firma del
Director{a) Il de la Unidad de Asesoria Juridica.

. Las demds funciones que le asigne el(ia} Directar{a) Il da la Unidad de

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo documentaric da la
Unidad de Asesoria Juridica. -

Coordinar las diligencias, reuniones y demas actos de la Unidad de Asesoria
Jurldica. —_—
Efectuar y atender las comunicaciones telefdnicas, concertar las citas vy
atender las visitas a la Direccidn.

Ase=zoria Juridica.

Il. MARCO NORMATIVO

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
Crganizacién v Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadra para
Asignacitn de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblacionas Yulnerables.
Resolucidn Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucion Ministerial N° 160-2009-MIMDES, que aprueba el Manual de
Identidad Grafica del MIMP.

Resolucidn Ministerial N° 276-2012-MIMP, gue aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

M )Gijaac

Av, San Martin 685 Puablo Libre
Cenlral Telefanica §14-4570
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IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia | Director(a) .

Ejercida Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCGIAS

a) Thulo de Secretaria.

b} Experiencia de 5 afios en secretariado.

c) Capacitacion especializada en relaciones publicas, gestion piblica u otras
materias afines con las funcipnes a desempeiiar.

)'_ whi: o | d) Conocimientos basicos da ofimatica.

e o) €1 Servicio institucional y orientacidn a resultados.

] pamcie }jl f) Proactividad & integridad,

F..” I— —

L ]

Ay, San Martin 885 Pueblo Libra
Ml Gljaac GCentral Telefdnica 614-4570
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mliniske i

el S T
Foblaciones Vi -ghles

4. UNIDAD DE APOYO

() UNIDAD DE ADMINISTRACION

ﬁ ~ = SUB UNIDAD FINANCIERA
| = SUB UNIDAD DE LOGISTICA
= SUB UNIDAD DE POTENCIAL HUMANO
= SUB UNIDAD DE INFORMATICA
= SUB UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Av, San Martin 885 Pueblo Libre
MG jaac Central Telefdnica 614-4570
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bl R e

T

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION

, , DIRECCION
QFICINADE CONTROL | EJECUTIVA
@;ﬁ E INSTITUCIONAL : “’h‘.ﬁlF

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

SUB UNIDAD DE
POTENCIAL
HUMANG

SUB UNIDAD SUB UNIDAD DE
FINANCIERA LOGISTICA

SUB UNIDAD DE
SUB UNIDAD DE ADMINISTRACION
INFORMATICA DOCUMENTARIA :

Av. San Martin 885 Pushle Libre
Wl JGfjaag Central Telefnica 614-4570
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hinisteria

de la Mujer y
Poblacionss Yulnerahles

RESUMEN DE CARGOS

. Programa Integral Nacional para el Bisnestar Familiar -
ORGANG: (NABIF

| UNIDAD ORGANICA: | Unidad de Administracion

SITUACION DEL
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO
QCUPADO | PREVISTO

'Director{a} Il | 1 | 1 0
| Coardinador{a) - Sub Unidad ’ ’ 0
L. | Financiera |
| Coordinador{a) - Sub Unidad de
590 | Logistica 1 ! )
AN | Coordinador{a) - Sub Unidad de
r",;- N TN ';_l:\ 301 | FPotencial Humano . 1 1 0
Iu";': - JL -y 592 Coordinador{a) - Sub Unidad de 1 ’ 0
B _{I i Informatica
e 593 Espscialista en Contabilidad 11 1 1 0
544 Especialista en Contabilidad I 1 1 0
585/ 600 | Especialista en Contabilidad | B 6 Q |
601 /603 | Especialista en Abastecimiento Ill | 3 3 Q0
604 /605 | Especialista en Abastecimienta || 2 2 0
606 / 608 | Especialista Administrativo{a) | 3 3 { |
609 Especialista Social | 1 1 | 0 '
. 810 Especialista en Informatica | B 1 1 ! 0
611 Secretaria(e) lll 1 1 ! 0
6§12 /618 | Técnicol{a} Administrativo(a) Il | 7 7 | W
619 {620 | Técnico(a} en Informatica Il |- 2 | 0
621/632 | Técnico{a} Administrativo(a) || 12 12 0
[ & 633 /634 | Mecanico | | 2 2 0
'. ﬁﬁ ' [ 635/642 | Chofer I |8 8 0
N e 643 /644 | Auxiliar Administrativo{a} Il 2 2 0
645/ 646 | Auxiliar Administrativo{a) | 2 2 . 0
647 Trabajador{a) de Servicios | 1 1 ' 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 60 60 I 0

Ay, San Martin B85 Pusblo Libre
MIJGaac Central Telefénica 614-4570
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A . | Ministerio
B PERL | ce la Mujer y
Pablaciones Vulnerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO ) Programa Integral Nacional para el Bienestar
Farmiliar-INABIF =

UNIDAD ORGANICA | Unidad de Administracion

N° DE ORDEN DEL CAP | 588

CODIGO 39924215 |

CLASIFICACION EC ]

CARGO ESTRUCTURAL Director(a) Ii

SITUACION DEL CARGO | Dcupado B

IL FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Unidad de

~ Administracion.

2. Supervisar y dirigir las actividades de los Sistemas de Tesoreria y |
Contabilidad, en concordancia con las normas teécnicas v legales vigentas.

3. Dirigir v supervisar las actividades del Sistema de Gestion de Recursos |
Humanos, de acuerdo con la politica interna y legislacidn laboral.

4, Dirigir vy supervisar las actividades del Sistema de Abastecimiento, an
concordancia con las normas tecnicas v legales vigentas.

ek S % i 5. Dirigir ¥ supsrvisar |las actividades de administracién patrimonial de bienes
e )] | muebles  inmuebiles. =
r"lil' 4/ | 6. Dirigir y supervisar los procesos de administracion documeantaria (tramite
oo | documentario y archive), de acuerdo a los procedimientos establecidos.

7. Dirgir y supervisar la difusion de los planes, programas, memaoria anual y otros
documentos gue genera el INABIF, en el marco & la Ley de Transparencia y

| Acceso a la Informacién Publica.

8 Dirigir v supervisar el proceso de formulacion del Plan Anual de
Contrataciones. - ;

9. Dirigir ¥ supervisar el disefio, desarrollo y mantenimiento de los sistemas
informaticos, equipos y otros medios informaticos y de comunicaciones del
INABIF.

10. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefic laboral del personal a su cargo.

11. Las demas funciones gue le asigne &l{la) Director{a} Ejecutivo(a).

. MARCO NORMATIVQ

1. Decreto Lepislative N° 1098, gue aprusba la Ley de Organizacidn y Funcionas |
dal Ministerio de |a Mujer v Poblaciones Vulnerables,

2. Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil.

3. Ley N* 23175, Ley marce del Empleo Plblico.

4. Ley N® 28708, Ley General del Sisterna Nacional de Contabilidad.

5. Decrete Legislative N° 278, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-590-PCM.

. @, Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

| Administrativa de Servicios, modificado con la Ley N* 292349 vy su reglamento
aprobado por Decrete Supremo N® 075-2008-PCM y modificadoe con el Decreto
Supremsa N° 065-2011-PCM.

7. Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba ia Ley de Contrataciones del Estado

vy U reglamento aprobado por Decreto Supremo N* 184-2008-EF.

Ax, Zan Martin 685 Puablo Libra
MG aac Cenlral Telefonica 614-4570
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ey . | hhisterio
I8 PERU | de la Mujery
Poblaciones Viinerahles

8. Decreto Suprema N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de|
Organizacion y  Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Yulnerablas.

9. Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba &l Texto Unico Ordenado de
la Ley General de Sistema de Nacional de Tesoreria. ‘

10, Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

11. Decreto Supremo N° 003-87-TR, que aprugba &l Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad vy Competitividad Laboral y
su Reglamento. )

12. Decreto Supremo N® 043-2003-PCM, que aprugha el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

13. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba sl Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

14. Resolucisn Ministerial N° 215-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
QOperaciones del Programa Integral MNacional para el Biensstar Familiar-
INABIF.

15. Reasclucion Ministerial N° 278-2012-MIMP, gque aprucba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblacionas Vulnerables.

V. LINEA DE AUTORIDAD
] I'-I' i £ 'Dspandencia | Director{a} Eiecutivo(a).
l5-, Ejercida Coordinadores(as) de E! Unidad
'I'_ Administracion y demas personal de l|a
s | Unidad de Administracion.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Titulo Profesional Universitaric en Contabilidad, Economia, Administracidn o
afinas.

Experiencia de 1 afio en materias relacicnadas a las funciones a desempenar.
Capacitacion en gestion publica o en materias vinculadas a las funciones a
desempefiar o experiencia de 2 afoes en &l Sector Plblice.

Conocimientos basicos de ofimatica.

Servicio institucional y orientacion a resuttados.

Proactividad e integridad.

Av. San Manln 685 Pueblo Libre
Ml Gljaac Central Telefénica 614-4570
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o Ministerio

PERU dela Muger y
Pehlaciones Vulnerablas

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANOC Programa Integral Nacional para el Bienestar
Farniliar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracien

N° DE ORDEN DEL CAP 589 - —
CODIGO 39924314

CLASIFICACION  SP-D5

CARGO ESTRUCTURAL ' Coordinador(a) — Sub Unidad Financiera
SITUACION DEL CARGO | Ceupado |

. FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1. Planear, organizar, dirigir, controlar, coordinar y supervisar las actividades de |

o la Sub Unidad Financiera.

Conducir, coordinar v supervisar las acciones de tesorer(a.
Presentar los ajustes contables al Director{a} Il de la Unidad de Administracion |
para su revision y aprobacion.

4, Verificar y coordinar las acctones de tipo contable con las dependencias de la |
Unidad de Administracian. —

5. Formular v proponer directivas en el &mbito de su competencia.

6. Revisar, firmar y presentar periddicamente al Director de la Unidad de
Administracion, la informacion Financiera y Presupuestaria.

7. Cumplir ¥ hacer cumplir las directivas que norman el Plan Contable

_ {ubernamental. -

a. Revisar, firmar y elevar al Director de la Unidad de Administracion para la
correspondiente firma, la informacién anual (cierre contable) para la Cuenta
Geaneral da la Replblica, de acuerdo a la normatividad vigenta,

. Supervisar el cumplimiento de las normas tributarias.

10. Las demss funciones que le asigne elfla) Director{a) Il de la Unidad de

Administracion.

L
LNy |

. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N® 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
deld Ministerio de la Mujer y Poblacionas Vulnerables.

2. Ley N® 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

3. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién vy Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables. )

4.  Decreto Supremn N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley General del Sistema de Macional de Tesoreria. '

5. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

6. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprusba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Vulnerables.

7. Resolucién de Contaduria N°® 067-97-EF/93.01, aprobacion de Compendio de
Instructivos Contables.

&  Resolucidn N° 028-2002-EF/93.01, Oficializan & Uso de las Normas

= Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

e ———

Ay, San Martin 685 Puablo Libre
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9. Resolucién Ministerial N° 215-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Cperaciones del Programa Integral Nacional para &l Bienestar Familiar-
INABIF.

10. Resolucién Ministerial N* 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables. |

v, LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director(a) Il =
Ejercida Personal de la Sub Unidad Financiera.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitaric o grado académico de Bachiller en Contabilidad
- o en materias relacionadas a las funciones a desempefiar.
4 % | b) Capacitacion en gestion piblica o en materias vinculadas a las funciones a
8 s ke ol '| desempeniar.
¥ 4+ 4/ | &) Experiencia de 1 afio en el Sector Plblica.
"l 4 | d) Conocimientos basicos de ofimatica.
' e} Servicio institucional y orientacién a resultados.
f}  Proactividad e integridad. J

e ———

Av. San Manln 685 Pueblo Libre
bIIGjaac Central Telefénica 614-4570
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Blinisterio

PEHU e la Mujer y

Pablacicnes Vulrerahlas

(N IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO ' Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracian 1]
N° DE ORDEN DEL CAP 500 = i
CODIGO 39824214
CLASIFICACION EC
CARGO ESTRUCTURAL | Coordinador{a) — Sub Unidad de Loglstica
SITUACION DEL CARGO Ocupado

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. Planear, organizar, dingir, controlar, coordinar y supervisar |as actividades de
la Sub Unidad de Loaistica.
2. Conducir y supervisar la elaboracién del Cuadro de Necesidades y el Plan
Anual de Contratacionas.
Supervisar y evaluar &l desarrollo de los procesos de seleccion,
Formular y proponer planes y programas de Servicios Generales.
I'l- i Organizar y supervisar las actividades de recepcidn almacenamiento y
',-.ﬁ : distribucion de bienes.
Organizar y controlar las actividades de administracion Patrimonial,
Supervisar y controlar al desarrolle de las actividades de mantenimiento y
conservacion de equipos ¢ instalaciones, asi como las de los servicios
generalas. il .
8. Brindar informacion y proporcionar apoyo téenico a los comités especiales y
permanentes para el cumplimiente de sus actividades. 3
9. Cautelar el cumplimiento de las normas técnicas de Contral aprobados por la
Contraloria General de la Republica. .
10. Realizar el saguimianto y control de la gjecucion contractual de los proceses de
seleccion vy del presupussto asignado al INABIF.
| 11. Proponer normas y directivas en el ambito de su competencia
| 12, Proponer majoras en los procedimientos de la sub unidad a su cargo. |
13. Las demas funciones gque le asigne el{la} Director(a) || de la Unidad de
Administracién, |

||

|

MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislative N° 1098, que aprueba |la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblacionas Vulnerables.

2. Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contratacionss del Estado
¥ U reglamento aprobadao por Decreto Suprema N* 184-2008-EF.

3. Ley N° 272903 - Ley que crea el Sistema Nacicnal de Inversion Publica,
modificada por Ley N° 28802 y su Reglamente aprobado con Decreic
Supremao N© 102-2007-EF.

4. Decreto Legislative N® 1057, que reguta el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado con la Ley N° 29849 vy su reglamento
aprobade por Decreto Supremo N°® 075-2008-PCNM y modificade con el
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

5. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 28411, Lay General del Sistema Nacional de¢ Presupuesto.

Ay, San Martin §85 Pusblo Libre
W1 J G aa Central Telefénica 614-45710
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Ministerio

e [a Mujer y
Poblacicnes Wolrerahles

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprugba el Raglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprugba al Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucidon Ministerial N¢ 315-2012-MIMP, que aprueba & Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucidon Ministerial N® 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

W, LINEA DE AUTORIDAD

Dependencla Director{a) Il.

Ejercida Personal de la Sub Unidad de Logfstica. |

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

A, _ B =
e a) Titulo Profesional Universitario en Administracion, Economl(a, o carreras afines

B 0 grade académico de Bachiller.

Y Capacitacion en gestion publica o en materias vinculadas a las funcicnes a

desempenar,

¢t Experiencia de 1 afio en el Sector Pablico.

d) Conocimientos basicos de ofimatica.

g} Servicio institucional y orientacion a resultados.

f}  Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 885 Puablo Libre
MG aac Central Telefdnica 614-4570
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r""mr"“t )
ﬁ PERU

I IDENTIFICACION DEL CARGO
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' ODRGANO ' Programa Integral Nacional para el Bienastar
Familiar-INABIF .
UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracion |
| N° DE ORDEN DEL CAP 591 :
| CODIGO | 39924214 ==——_ .
CLASIFICACION B C
CARGO ESTRUCTURAL Caordinador{a} - Sub Unidad de Potencial
. Humano |
SITUACION DEL CARGO Ocupado -

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, organizar, dirigic, controlar, coordinar y supervisar las actividades

Proponer planes, programas, proyectos y procesos técnicos relacionados al
ambito de su competencia, de conformidad eon las normas vigantes.

Aplicar las pollticas laborales, remunerativas, de administracion de personal

Proponer en coordinacion con la Unidad de Planeamiento y Prasupuesto, &
Presupuesto Analitico de Personal — PAP del INABIF y demas costos del

Prapener &l Plan de Desarrollo de personas o similar en coordinacién con las

Proponer proyectos de normas, directivas y demas de gestidn en el ambito

Participar en los comités o comisiones diversas en el ambitc de su

Dirigir y supervisar accicnes orientadas al goce de los bensficios y derechos

Proponer y dingir el procese de evaluacion del desempefic laboral del

Conducir y controlar las actividades de capacitacion, daesarrolle y bienestar

Proponer mejoras en los procedimientos de la sub unidad a su cargo.

las acciones de contratacion, desplazamiento,
suspensidn vy cese de los trabajadores, conferme a la normativa vigente. _

Supervisar la realizacion de los convenios de practicas pre-profesianales.

Proponar estudios de mejoras de las condicionas laborales dsl trabajador v

Emitir propuestas de resoluciones y visar aquellas gue sean materia de su

Caontrolar el cumplimiento del Reglamente Interno de Trabajo v demas |

Presentar informes periodicos relacionados a las actividades de la Sub

Las demas funciones que lg asigne el{la) Director{a} |l de la Unidad de

1.
de la Sub Unidad de Potencial Humano.
2.
3.
vy las gue establezca e! MIMP en materia de recurses humanos.
4.
_ personal.
5.
_ unidades arganicas del programa.
.
de su responsabilidad,
7.
B competencia.
B.
del personal activo v cesante.
a.
| personal del INABIF.
10.
| del personal.
11.
12. Conducir ¥ coordinar
13.
14.
su familia.
15
! competencia.
16.
normas de gestion del personal.
17.
Unidad de Potencial Humana.
18.
Administracién.

% [T Tl

A, Tan Martin 635 Pusblo Libre
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Y | Ministerie
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Pehlacionos Yulnerables

. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N* 1098, que aprusba la Ley de Organizacion y

Funciones del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N® 28175, Lay marco del Empleo Publico.

Decreto Legislative N°* 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneracionas del Sector Puhlico y su reglamente aprobado por Decreto

Supremo N° 005-90-PCM.

5. Decreta Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacison Administrativa de Servicios, modificado con la Ley N® 28849 y
su reglamento aprobade par Decrsto Supremo N° 075-2008-PCM vy
modificado con el Decreto Supremao N° 085-2011-PCM.

6. Decreto Supremo N° D03-97-TR, gue aprusba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N* 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y
su Reglamento,

7. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento da
Organizacion ¥y Funciones del Ministeric de la Mujer y FPoblaciones

: Vulperables.

/ ]i 8. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba e Cuadro para
|

SRS

Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
- 9. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, gque aprueha el Manual de
¢ Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.
10. Resolucién Ministerial N* 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacién da Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
11. Reglamento Interno de Trabajo del INABIF,

LINEA DE AUTORIDAD

Depandencia Director{a) Il. ) |
o Personal de |a Sub Unidad Polencial
Ejercicta _ hurmano. _

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a} Titulo Profesional Universitario en Administracién o carreras afines 0 grado
académico de Bachiller.

b} Capacitacién en gestidén piblica o en el Sistema de Gestidn de Recursos
humanos.

¢} Experiencia de 1 afic en el Sector Poblico.

d} Conocimientos basicos de ofimatica.

g) Servicio institucional y orientacion a resultados.

f)  Proactividad e integridad.

—————— e —

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
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e Ministeric

: PERL) | dela Mujery
Peblaciones Yulrerables

L IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA, Unidad de Administracion B

N° DE ORDEN DEL CAP | 592 .

CODIGO 30924314 B =

CLASIFICACION SP-DS

CARGO ESTRUCTURAL Coordinadorfal — Sub Unidad de Informatica

SITUACION DEL CARGO | Ocupado "

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigir, controlar, coordinar y supervisar las actividades de
la Sub Unidad de Informatica !

2. Planificar y supervisar el procesc de desarrollo, implementacidn vy
mantenimiento de los sistemas desarrollados. i

3. Administrar los requerimientos institucionales de desarrollo ¥ mantenimiento
de sistemas de informacion y dar apoyo informatico a [as Unidades Organicas
del Programa INABIF.

4. Proponer y orientar |a adquisicién e implementacion de tecnologias de
informacién e infraestructura necesaria para los diversos proyecios de

d sistemas. _

it 5. Proponer y desarrcllar programas informaticos gue mejoren y simplifiquen sl
accionar def INABIF. - =

6. Conducir y proponer el plan de contingencia que establezca los
procedimigntos para la continuidad fluida de los servicios infarmaticos.

7. Evaluar y supervisar el cumplimiento de los contratos de adquisicion v
mantenimiento de equipos informaticos.

8. Evaluar y proponer la capacitacion y entrenamiento en el uso de manuales a |
nivel de usuario. |

a. Velar por la seguridad de la informacion del Programa INABIF, astableciendo
responsabilidades y restricciones al acceso a informacion.

10. Proponer normas, directivas y demas en el ambito de su responsabilidad.

11. F'rot:-oner meioras en los procedimientos de la sub unidad a su cargo.

12. Las demés funciones que le asigne el{la) Director(a) Il de la Unidad de |
Administracidn.

MARCO NORMATIVO

1. Dacreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funmnnes:
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2, Decreto Legislativo N° 804, Ley de Organizacion y Funciones del Instituto
Macional de Estadistica e Informatica.

3. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, qus aprueba el Reglamento de
QOrganizacién vy Funcicnes del Ministeric de la Mujer y Fablaciones
Yulnerables. )

4. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenade
de la Lay N? 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP gque aprusha el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer v Poblaciones Vulnerablas.

A, San Martin 685 Pueblo Libre
MG aac Ceanlral Telefénica 614-4570
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8 Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

7. Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

 Dependencia Director{a) Il
Ejercida _ Personal de la Sub Unidad de Informatica,

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

- a) Titulo profesional universitario en Ingenieria Informatica y/o Sistemas
L ERE>-N Informaticos o grade académico de Bachiller.
S oo o) b)) Capacitacién en  gestion publica o materias vinculadas a las funciones a
ey I desempefiar.
. : #/| ¢} Experiencia de 1 afio en sl Sector Pdblico.
- f'l| | dY  Conocimientos basicos de ofimatica.

"’“ a) Servicio institucional y orientacion a resultados.
fi  Proactividad e integridad.

e —
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g Ministesto

PER[:J de la M. jer y

Pohlaciones YL irarablas

I IDENTIFICACION DEL CARGO

'ORGANO Pragrama Integral Nacional para el Bisnestar
- Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA | Unidad de Administracion ]

'N° DE ORDEN DEL CAP 592

CODIGO 39924533

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Contabilidad IIl

SITUACION DEL CARGO | Ocupado ——_— 18

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Contabilizar las operaciones financieras, presupuestarias y patrimoniales del '
Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar — INABIF .
\ﬁhﬂ.@ 2. Proponer al Coordinador{a), los ajustes contables a que hubiere lugar, luego del

— andlisis efectuado a la documentacion sustentadora. .
%}%ﬂ 3. Formular los Estados Financieros y Presupuestarios, asl como las Notas
E

comaspondientes.
4 Elaborar las notas de contabilidad sobre las operaciones cuya naturaleza lo

amerite.
t-io. | B Realizar el contral previo interno de acuerdo con los lineamientos establecidos
¥ ot v en las normas generales del Sistema de Contabilidad.
',';:'.'_"" © | 8. Formular la informacion anual (cierre contable) para la Cuenta General de la

7 Republica, de acuerdo a la normatividad vigente y en los plazos establecidos.

L / 7. Efectuar, previa autorizacién del Coordinador, arquens sarprasivos ¥ simuitinecs
de todos los fondos y valores que mangja |a Institusion.

8 Informar periddicamente al Coordinador, sobre el avance de las actividades
programadas y no programadas, de acuerdo al Flan Opsrativo Institucional.

9. Elaborar proyectos de normas y directivas que majoren el control interno de la
sub unidad.

10. Las demas funciones que le asigne el{la) Coordinador{a} de la Sub Unidad
Financiera.

1. MARCO NORMATIVO

BE{E 1. Decreto Legistativo N° 1088, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones

- dal Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N° 2B708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Supreme N° 003-2012-MIMP, que aprusba &l Reglamento de

Organizacion v Funciches del Ministeric de la Mujer y Poblaciones

Yulnerables. )

4. Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de |
la Ley General de Sistema de Nacional de Tesarsria.

5. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprugba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

6. Resolucion de Contaduria N® 067-97-EF/93.01, aprobacion de Compendio de
Instructivos Contablas.

7. Resclucion N° 020-2002-EF/83.01, Oficializan el Uso de las Normas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Pablico.

<IN

e —————— e ———————

Av. San Martin 685 Pusblo Libre
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8. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, gue aprueba el Manual de

Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.
9, Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, gue aprueba et Manual de

Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia | Coordinador(a)
Financiera.

de la Sub Unﬁadj

Eisrcida | Ninguna. |

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitario en Contabilidad, estar colegiado y habilitado
para el gjercicio profesional.

b) Estudios de Maestria en materas afines a las funciones a desempehar.

¢ Experiencia de 4 afios en actividades referidas al Sistema de Contabilidad, 2
de ellos en Sector Plblice. Manejo de herramientas SIAF-5P.

d) Conocimientos basicos de ofimatica.

e) Servicio institucional y orientacion a resuitados.

fy  Proactividad e integridad.

et

MIIGhaac
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO ~ | Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF )

UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracién

'N° DE ORDEN DEL CAP 594

CODIGO 39924532

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Contabilidad ||

SITUACION DEL CARGO Ocupado i

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Informar sobre la disponibilidad financiera por toda fuente de financiamiento,

asl como la captacion y correcta utilizacion de los fondos autorizados al
INABIF. N

Ejecutar el giro de Cheques, Cartas Ordenes y Transferencias Electronicas a
través del SIAF-SP en forma mancomunada con cargo a toda fuente de
financiamiento, confonme a las Resoluciones de autorizacién de la Direcsidn
Ejecutiva y a la documentacion sustentatoria.

10

Registrar, custodiar y controlar los Fondos y Valores.

Realizar programacicnes que sistematicen los pages y captaciones de
recursos.

Condugir el proceso de rendicién y reposicion de Fondos Internos.

Gestionar la apertura y supervisar los movimientos de las Cuentas Bancarias |
de la Institucién, disponiendo las conciliaciones de las mismasa.

Efectuar las conciliaciones de las cuentas de enlace y del movimiento de |
fondos de la sub cuenta corriente del Tesoro Plblico. .
Informar, periodicamente, al Coordinador{a) scbre el avance de las
actividades programadas y no programadas, del Plan Operativo Institucional. |
Realizar, pericdicamente, arquecs de caja en las Unidades Organicas
correspondientes.

Cautelar el cumplimiente de las Normas Generales del Sistema de Tesoreria v |
las Normas Técnicas de Control gue competen a Tesoreria.

. Controlar el pago oportuno de las obligaciones tributarias.

12

.

wr

Las demas funciones que le asigne el{la) Coordinador{a} de la Sub Unidad |
Financiera.

MARCO NORMATIVO

Decreto Legislativo N* 1098, qus aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vuinerablas.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Supremo N® 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables. )

Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley General de Sisterna de Nacional de Tesorsria.

Resolucidén Suprema N° 003-2013-MIMP, gque aprueha el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de |a Mujer v Poblaciones Vulnerables.
Resolucidn de Contaduria N° 067-97-EF/83.01, aprobacion de Compendio de
Instructivos Contables.

Ml Gljaas

&y, San Martin 68% Pusble Likre
Central Telefénica 614-4570
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7. Resolucion N° 029-2002-EF/93.01, Oficislizan & Uso de las Narmas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Pablico.

8. Resalucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

9. Resolucidn Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

‘Depandencia TCoordinadorfa) de la Sub  Unidad
| Financiera. .
Ejercida Ninguna, ==

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a} Titulo profesional universitario en Contabilidad, estar colegiado y habilitado
para el gjercicio profesional.

by Experiencia de 2 afios en actividades relacionadas al Sistema de
Contabilidad.

¢} Capacitacién en el Sistema de Contabilidad del Sector Publico o experiencia
de 2 afios en el Sector Publico.

d) Conocimientos basicos de ofimatica.

g) Servicio institucional y orientacidn a resultados.

f}  Proactividad e integridad.

B e eSS

Ay, Ban Martlhn 685 Puebla Libre
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.  IDENTIFICACION DEL CARGO

'ORGANO . Pragrama Integral Nacional para el Bienestar |
Familiar-INABIF |

UNIDAD ORGANICA Unidad d& Administracion

N° DE ORDEN DEL CAP 595 /506/597/598/599/600 M

CODIGO 39824531

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista en Contabilidad |

SITUACION DEL CARGO | Ocupado

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Analizar v conciliar |os saldos del Balance General, Estado de Gestion, Estado |

1.
de Cambios en el Patrimenio Neto v estado de Flujo de Efective.

2. Verificar, revisar y contabilizar la documentacion e informacion financiera y
patrimonial en coordinacion con el Contador, de acuerds a las Normas de
Contabilidad. B

3. Revisar, procesar y registrar las entradas y salidas fisicas y valorizadas de las
existencias en el Almacen v los bienes del Activo Fijo.

4. Reconciliar mensualmente los saldos de las cuentas corrientes y de los recursos
entregados por el Tesaro Pablico.

5. Controlar v registrar las Altas de hienes que ingresan al Programa Nacional

. INABIF, asi como las Bajas conforme a Resoluciones emitidas.

8. Registrar la informacién de las Adquisiciones de Bienes y/o Servicios en &l
Sistama de Confrontacion de Operaciones Auto declaradas.

7. Registrar |a fase del Compromiso en el Sistema Integrado Administracion

L Financiero-SIAF-SP, segun corresponda.
| 8. Registrar la ajecucion de la fase del Gasto Devengado de |as érdenes de bienes
¥ Servicios, resoluciones, etc.

9. Registrar, analizar y controlar los Encargos Ctorgados, alquilsres v cuenta caja y
bancos de acuerdo a la normatividad vigente.

10, Registrar, analizar y contralar los Encargos recibidos de acuerdo a Convenios
establecidos.

11. Controlar y registrar las reversiones efectuadas al Tesore Publico por el menor
gasto o devaluciones.

12. Conailiar los fondos asignados del Tesoro Publico de acuerdo a la normatividad

: vigente.

13. Ejecutar la fase del Girg, emision de cheques, comprobantes de pago, Gartas
orden, telegiros.

14. Elaborar el libro bancos, emitiendo el resumen de la conciliacién bancaria, Ia
relacian de cheques pendientes de pago y el auxiliar estandar del mes.

! 15. Recibir, registrar, custodiar y archivar los comprobantes de pago.

16. Confrolar y atender el pago de abligaciones a provesdores, personal activo,
_ cesante v otros.

17. Mane;ar cautelar reglstrar y clUstadiar la caja chica que se le asigne, asi como
_ efectuar las rendiciones de cuenta.

18. Recibir los ingresos en efective por conceptos diversos, emitiendo el
5 correspondiente Recibo de Ingreso.

19.

WL Saac

Las demds funciones que le asigne el{la) Coordinador(a} de la Sub Unidad
Financiera.

Ay, San Martin 535 Puehle Libre
Central Telefdnica 614-4570
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. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N° 1088, que aprueba la Ley de Organizacidén y Funciones

del Ministerio de |la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Ministeric de la Mujer y FPFoblacionas

Vulnerables.

4. Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley General de Sistema de Nacional de Tescreria.

5 Resolucion Suprema N 003-2013-MIMP, que aprusba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

6. Resolucién de Contaduria N® 067-97-EF/83.01, aprobacion de Compendio de
Instructivos Contables.

7. Resolucion N 029-2002-EF/93.01, Cficializan el Usc de las MNormas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

8. Resolucidn Ministerial N°* 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de

T Qperaciones del Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
| INABIF.

T 1 9. Resolucion  Ministerial N° 276-2012-MIMP, que apruesba el Manual de

1l Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblacianes Vulnerables.

w N

=

I¥. LINEA DE AUTORIDAD

| Dependencia | Coordinador(a) de la Sub Unidad Financiera.
| Ejercida | Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Grado Académico de Bachiller Universitario en Contabilidad o Ciencias
Contables.

b} Experiencia de 1 afio en actividades referidas al Sistema de Contabilidad.

¢} Capacitacién en gestidn pablica o experiencia de 1 afio en la Administracion
Publica.

d} Conocimientos basicos de cfimatica.

e} Servicio institucional y orientacion a resultados.

f)  Proactividad e integridad.

Av. San Martin 685 Pueblo Libre
MGl jaac Central Telefdnica 614-45740
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I IDENTIFICACION DEL CARGOD

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracién :
N° DE ORDEN DEL CAP 601 /602
cobicGo 39924527
CLASIFICACION SP-ES
' CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Abastecimiento I|
| SITUACION DEL CARGO | Ocupado

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y actualizar los documentos de gestion administrativa sobre

abastecimiento de bienes servicios y obras.

Efectuar el estudic de mercado de los bienes, servicios y obras regueridas,

Adquirir o contratar bienes servicios y obras de menor cuantia y las que no esten

sujetas a las normas de contrataciones.

Apoyar a los Comités Especiales en la conduccidn de los procesos de seleccion.

Suscribir las Ordenes de Compra o Servicio por la adquisicion de bienes

servicios U abras y supervisar que se efectle el seguimiento correspondients a

efectos da constatar fa conformidad de bienes, servicios u abras.

Informar al Coordinador{a} sobre la tramitacion del ingreso y salida de bienes,

: Verificar y evaluar el cumplimiento de la programacién del abastecimiento, que

v parmita un flujo regular de ingreso de bienes y su distribucidn oportuna a los

7 ~ usuarios,

8. Elaborar los términos de referencia para la contratacion de bienes y sarvicios,

9. Elaborar y mantener actualizada las normas yo directivas relacionadas al
sistema de abastecimisnte. N | 1

10. Establacer mecanismos de control gue permitan a los responsablas de almacén
y kardex efectuar congiliaciones periddicas. - =3

11. Programar, coordinar y controlar las acciones de ingenieria, infraastructura,
construcsidn y mantenimiento.

12. Elaborar y proponer la actualizacion de los documentos de gastion de fa Sub
Unidadl. = I ||

13. Las demas funciones que le asigne el{la) Coordinador(a) de la Sub Unidad de

L Logistica.

wi b

|

'
~|m |

MARCO NCRMATIVO

1. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer vy Poblaciones Vulnserables.

2. Decreto Legislativo N® 1017, que aprueba ia Ley de Contrataciones del Estado
¥ suU reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

3. Decreto Supremo N® 003-2012-MIMP, gue aprueba el Raglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables. )

4. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N* 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ay, San Martin 685 Pushlg Likra
MIJGaac Central Telefénica 614-4570
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i 5. Decreto Legislativo M® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian
Administrativa de Servicios, maodificado con la Ley N° 29848 y su reglamento
aprobado por Decrato Supremo N° 075-2008-PCM y medificado con el
Cecreto Supremao N® 065-2011-PCR.

6. Rssolucidn Suprema N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Perscnal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnarables.

7. Resolucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

8. Resolucién Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministeric de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

. Coordinadoria} de la Sub Unidad de
Dependancia Logistica, |
| Ejercida Ninguna. _—

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

/e E‘ | a} Titule profesional universitario en Eccnomia, Administracion o carreras
v afines.
- . b} Estudios de Maestria en materias afines a las funcienes a desampefiar.
{1| ¢} Los deméas requisitos establecidos en la normatividad sobre contrataciones

del Estado.

d} Experiencia de 3 aflos en actividades referidas al Sislema ds
Abastecimiento, 2 de ellos en gl Sector Publico.

g] Conocimientos basicos de ofimatica.

f)  Servicio institucicnal y orientacién a resultados.

g} Proactividad e integridad.

Aoy, San Martin 685 Pueblo Libre
MIJ G aas Central Telefdnica 614-4570
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

'ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
= Familiar-INABIF .
UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracion I
N° DE ORDEN DEL CAP 603 __
CODIGO 38924527
CLASIFICACION SP-ES B B
'I CARGO EETRUCTHIEAL | Especialista en Abastecimiento |ll - Infrasstructura |
SITUACION DEL CARGO Ccupado

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar el programa anual de inversiones del INABIF, de mantenimiento
l institucional v las correspondientes evaluaciones, trimestral, semestral y anual. |
2. Coordinar la gjecucién de los proyectos de ingenieria programados por el
INABIF.
3. Programar, coordinar y contrelar las acciones de ingenieria, infraestructura,
~_construccion y mantenimiento.
4. Supervisar el cumplimiento de la ejecucion de los proyectos de ingenierla

: programados.
— 5. Coordinar y supervisar a los contratistas de obras en lo referente al
e = L8 cumplimiento de las especificaciones técnicas, normas de ingenieria, y las
- L'ﬁl R 1 normas de control intemo para las obras plblicas, emitiendo los informes

_ correspondientes. e

I' “ 1'6.  Mantener registros actualizados sobre el control de |os avances de obras de

W los proyectos de construccién emitiendo los informes comespondientes.

7. Elaborar y mantener actualizada las narmas v/o directivas relacionadas al

___Ambito de su responsabilidad.

8. Revisar la documentacion técnica de tos inmuebles de propiedad del INABIF
que s presenten a otras instituciones publicas.

9. Las demas acoionas gue le asigne el{la) Coordinador{a) de la Sub Unidad de
Logistica.

. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N* 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer ¥y Poblaciones Vulherables.

2. Ley N® 27293 - Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica,
modificada por Ley N° 28802 v su Reglamento aprobade con Decreto
Supremoc NT 102-2007-EF.

3. Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estade
v sU reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

4. Decreto Supremc N 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables. )

5. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, gue aprueba el Texto Unico Ordenads de
la Ley N* 28411, Ley General del Sistema Macional de Presupussto.

6. Resoclucion Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro pars
Asignacion de Personal dal Ministerio de la Mujer y Poblaciongs Vulnerables.

By San Marlin B85 Pueblo Libre
MG aac Cantral Telefonica 614-4570
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7. Resolucidon Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operacicnes del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

8. Resolucion Ministerial N° 278-2012-MIMF, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Coordinador{a} de la Sub Unidad de
Logistica.
Ejercida . Ninguna.

V. REGQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

ay Titulp profasional universitario en Ingenieria Civil © ¢arreras afines.
wRise | by Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a desempefiar.
oo G Los demds requisitos establecidos en 1a normatividad sobre contrataciones
ol | del Estado.
“" 1 dy Experiencia de 3 afios en actividades referidas al Sistema de
el Abastecimiento, 2 ellos en Sector Pabliceo.
e} Conocimientos basicos de ofimatica.
fy  Servicio institucional y orfentacién a resultados.
g} Proactividad e integridad.

Av. Ban lMartin 885 Pueblo Libre
ML Gljaac Cantral Telefonica 614-4570
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IDENTIFICACION DEL CARGO

 ORGANO Programa Integral Nacional para &l Bienestar |
. Familiar-INABIF |
| UNIDAD ORGANICA, Unidad de Administracion I |
| N° DE ORDEN DEL CAP 604 / 805 P

| CODIGO 38024526 - -
"CLASIFICACION SP-ES
| CARGO ESTRUCTURAL | Especialista en Abastecimiento ||
| SITUACION DEL CARGO | Qcupado

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y actualizar los documentos de gestion administrativa sobre

abastecimiento de bienes servicios y obras.

Elaborar ¥ mantener actualizade las normas yfo directivas relacionadas al

Sigtema de Abastecimiento.

; 3. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones del INABIF. =

fo o Oy LA Apoyar en el praceso de seleccicn, cuando los comités especiales yo

! o1 | permanentses lo soliciten.

' |5, Elaborar las drdenes de compra y de servicios.

6. Tramitar el ingreso y salida de los bienes cumpliendo de dlspﬂsmlones legales. |

7. Las demas funciones que le asigne ella) Coordinador{a) de la Sub Unidad de
Logistica.

h

MARCO NORMATIVD

1.  Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Ley N 27293 - Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Puoblica, su
Reglamento y maodificatorias.

3. Decrato Legislative N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado
y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

4, Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministeric de la Mujer y Paoblaciones
Vulnerables. )

8. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N® 28411, Ley General del Sisterma Nacional de Presupuesto.

8. Resolucidn Suprema N°® 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personzl del Ministerio de la Mujer y Poblacionas Vulnerables.

7. Resolucion Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprusha el Manual de
Cperaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-

' INABIF.
| 2. Resolucidn Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

IV. LINEA DE AUTQRIDAD

Dependencia Coordinador{a) de la Sub Unidad de Logistica.

Ejercida Minguna.

e S ——

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
MIJ G jaac Central Talafdnica 614-4570
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REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitario en Economfa, Administracién o carreras afines.

b) Experiencia de 2 afios en actividades relacionadas al Sistema Abastecimiento.

¢) Los demés requisites establecidos en la normatividad sobre contrataciones del
Estado.

d)} Conotimientos basicos de ofimatica.

e) Servicio institucional y orientacion a resultados.

) Proactividad & integridad.

e —————

Ay, San Martin 685 Pusblo Libre
MLGijaac Cantral Telefdnlca 614-4570
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO | Programa Integral Nacional para el Bienestar
b - | Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracian B

N° DE QRDEN DEL CAP 606 /607/608

CODIGD 39924522

CLASIFICACION SP-ES.

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo(a) | — Potencial

Humano
SITUACION DEL CARGO | Ocupado -

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elabarar el Plan de Capasitacidn del INABIF o Plan de Desarrollo de Personas
en coordinacién con los representantes de las unidades organicas del INABIF, |
2. Coordinar y supervisar el Programa de Practicas Pre Profesionales a nivel

nacional.
— 3. Elaborar sl Prasupuesto Analltico de Perscnal- PAP y el Cuadro Nominativo |
AT | de Personal en coordinacion con la Unidad de Planeamianto y Presupuesto.
il - ' . 1
| | 4, Elaborar informes respecto a ocurrencias en el control de asistencia, y |

lﬁ;-*,- licencias.

I\ 5. Formalizar el términe de la relacion laboral cumpliends con o establecido en
la narmatividad legal vigente para cada régimen de contratacion.

8. Apoyar en la elaboracion de las bases para concursos de sslesccitn de

personal y an 108 procesos de seleccion de contratacion de personal, en

| atencion a los requerimientas aprobadns. _—

7. Ewvaluar y proponer la actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo v

contribuir con su cumplimients.

8. Elaborar y proponer |3 actualizacion de los documentos de gestidn de la Sub

Unidad. —

8. Las demas funciones que le asigne &i{la) Coordinador{a) de la Sub Unidad de

FPotencial Humanao.

. MARCO NORMATIVO

Decreto Legislativo N* 1098, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones
del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 25175, Ley marco del Emples Pablico.

Decreta Legislativo M® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico v su reglamento aprebado por Decrelo
Supremo N* 005-80-PCM.

5. Decrsto Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Espacial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, modificado con [a Ley N° 28340 v su reglamento
aprobado por Decrsto Suprema N® 075-2008-PCMW vy maodificads con &l
Decrete Suprema MN° 065-2011-PCM.

‘ 6. Decreto Supremo N* 003-2012-MIMF, que aprueba el Reglamento de

®

S

Organizacién v Funciones del Ministeric de la Mujer v Poblaciones
Vulnerables.

Ay, San Martin 685 Puablo Libre
MIIGjanc Central Telafbnica 614-4570
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Ministerio

fle | Mujer v

rDependencia Coordinador(a} de la Sub Unidad de Potencial Humano.

Feblacicnes Vulnerables

10

1.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del |
Decreto Legislativa N° 728, Ley de Preductividad y Competitividad Laboral y
su Reglamento.

Resclucion Suprema N° 002-2013-MIMP, que aprusba el Cuadro para
Asignacién da Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucion Ministerial N°® 315-2012-MIMP, que aprugha sl Manual de
Operaciores del Programa Integral Nacional para el Biensstar Familiar-
INABIF.

Resoclucién  Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de 12 Mujer y Pablaciones Vulnerables.
Reglamento Interno de Trabajo del INABIF.

LINEA DE AUTORIDAD

' Ejercida Ninguna.

MIJGljaac

a)

REGUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Grado de Bachiller Universitario en materias afines a las funciones a
desempefiar.

Experiencia de 1 afio en sistemas administrativos afines a las funciones a
desempsfiar.

Capacitacién en gestidn plblica o experiencia de un 1 afio en el Sactor
Pablico.

Conocimientos basicos de ofimatica.

Servicia institucional y orientacion a resultados.

Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 685 Pusblo Libre
Ceniral Talgfanica 614-45710
a1



Ministeno

de la Mujery

Pehlaciones Yulrarables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANC Prograrma Integral Nacional para el Bienestar
= | Familiar-INABIF L
UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracion
N® DE ORDEN DEL CAP 609
CODIGO 39924559
CLASIFICACION SP-ES B
CARGO ESTRUCTURAL Espscialista Social | = Potencial Humano
SITUACION DEL CARGO Qeupado n
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordinar con los Ministerios ¢ Institucicnes correspondientes, el desarrollo
de programas de salud, vivienda vy actividades depertivas en beneficio del
personal ¥ su familia.
- 2. Eiaborar y desarrallar el Plan Anual de Bienestar Social, asf como de los
s programas v provectos de bienestar. B
?]',,' - 3. Prestar atencion de emergencia en caso de accidente de algun trabajador,
R efectuando las coordinacionss pertinentes. L
4. Realizar coordinaciones con Essalud, referente a tramites administrativos,
. subsidios y orientaciones al personal. 3 i
5. Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias al persenal con problemas de
salud.
8. Las demds funciones que le asigne el{la) Coordinador{a} de la Sub Unidad de

Potencial Humano.

. MARCO NORMATIVO

Cacreta Lagislative W® 1098, gue aprueba la Ley de Crganizacién y Funciones
del Ministerio de ta Mujer v Poblacicnes Vulnerables.

Ley N® 300567, Ley del Servicio Civil,

Ley M® 25175, Ley marco del Empleo Piblico.

Decreto Legislative N® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico ¥ su reglamento aprobade por Decreto
Supremo N® 005-90-PCM.

Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Caontratacién
Administrativa de Servicios, modificado con la Ley N® 29849 vy su reglamente
aprobade por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y medificado con el
Decreto Supremo N® 065-2011-PCH.

Decreto Supremo N® 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables. ]

Decreto Supremao N* 003-97-TR, gque aprueba el Texto Unico Ordenado dsl
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral vy
su Reglamento.

Resolucidn Suprema N* 003-2013-MIMP, que aprusba el Cuadro para
Asignacion de Persanal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables,
Resolucion Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operacionas del Programa Integral Macional para el Bienestar  Familiar-
INABIF.

10. Resolucién Ministerial N°* 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de |

MG jaas

A San Martin 525 Pueblo Libre
Cantral Telefdnica 614-4570
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Ministerio

e lo Mujery
Poklacicres Yulnerables

Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables. |
11. Reglamento Interno de Trabajo del INABIF. ‘

IV, LINEA DE AUTORIDAD

|Dependenc:ia Coordinador(a) de la Sub Unidad de Potencial
- = Humano. 3
| Ejercida MNinguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Grado Académico de Bachiller Universitario en materias afines al servicio
e social.
4 1’ o h b) Experiencia de 1 afio en actividades afines a la funciones a desempenar.
v o | e} Capacitacion especializada en el Sistema de Gestion de Recursos
\a ._\\""*“ Humanes o experiencia de 1 afio en el Sector Publico.
fithaoe < d) Conocimientas basicos de ofimatica.
W g) Servicio institucional y orientacion a resultados.
) Proactividad e integridad.

e —————————

Aw, San Marlin 685 Pusbio Libre
ML Gjaac Contral Telefonlca 814-4570
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Mliniskerio

de la Mujery
Publaciones Yiunerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
A Familiar-INABIF
{7 UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracién == =
N° DE ORDEN DEL CAP 610
CODIGO 39924534 .
\ CLASIFICACION sP-ES .
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Informatica | i
SITUACION DEL CARGO | Ocupado |

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar sistemas y programas que contribuyan al logre de los objetivos y
metas de la institucidn, procurando una dptima utilizacion de os equipos
. instalados. _
2. Elaborar cronogramas de actividades de los diferentes proyectos informéaticos

| para su andlisis, desarrollo e implementacion. .

“13. Disefar, elaborar vy afectuar al mantenimiento del Portal Web Institucional

g ’ acorde con |as reglamentaciones y/fo normativas establecidas por MIMP.

¥ 44, Atender los requerimientos y necesidades de las unidades organicas; asi

,r; ) como realizar el seguimiento e implementacion de los Sistemas elaborados

; por sarvicios de terceros. B

5. Elaborar la Documentacion de los Programas yio Sistemas desarrollados por
la Sub Unidad de Informatica.

6. Disefar y elaborar indicadores de gestién de la Sub Unidad de Informatica,

7. Elaborar la documentacién para la atencién oportuna de los diversos
requerimisntos de informacian tanto externa como interna, en el Ambito que
les compete.

B. Mantener, actualizar y publicar la informacién institucional en el portal de
transparencia, asi como de |a pagina wehb institucional.

9. Las demas funciones que le asigne el{la) Coordinador(a) de (a Sub Unidad de
Informética.

. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Lagislativa N® 1098, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Decreto Legislative N°® 604, Ley de Organizacién y Funciones del Instituto
MNacional de Estadistica e Informatica.

3. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funcicnes dsl Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

4. Decreto Suprema N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Lay N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso 4 la Informacidn Pablica.

5. Resplucion Suprema N 003-2013-MIMP, gue aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Vulnerables.

6. Resolucion Ministerial N® 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

7. Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Aw. San Marin 685 Pusblo Libre
MIJGijaae Central Telefonica 614-4570
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Poblaciones YVulrerables

o . | Ministeric
i peR e

IV. LINEA DE AUTORIDAD

|Dapandendia ¥ Coordinador{a) de la Sub Unidad de
. Informatica.
. Ejercida | Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

| a) Grade Académico de Bachiller Universitario en Ingenieria de Sistemas,

[ 7y Ingenieria Informatica o carreas afines. '
(7 venifeziaon 2\ b) Experiencia de 1 afio en actividades informaticas, preferentemente  en
P ; desarrollo y mantenimiento de tecnologias de informacion.
" | ; c) Capacitacion en gestion plblica o experiencia de 1 afio en el Sector
Yo bl ’
= L Publico.

d) Conocimientos avanzados de ofimatica.
e) Servicio institucional y orientacién a resultados.
f) Proactividad e integridad.

e ————

Ay, San Martin 685 Pusblo Libre
MLIG!jaac Central Taleftnica 614-4570
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oy . | Ministerio
w PERU | de la Mujer y

Poblacicnes Vulnerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar |
Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracién =
N° DE ORDEN DEL CAP 611
CODIGO 39924670 |
CLASIFICACION SP-AF
CARGO ESTRUCTURAL Secretariafo] Il
SITUACION DEL CARGO Ceupado B

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia la documentacién que |
_ingresa y egresa de |a Unidad de Administracion.
2. Programar y realizar los requerimientos de (tiles de oficina que requiera sl

. funcionamiento de la Unidad de Administracion.
| 3. Organizar la prestacidn de apoyo secretarial y asistencia al Director{a} |). |
4. Organizar, controlar y efactuar al seguimiento de expedientes que ingresan a
EARIgACEN § . la Unidad de Administracion.
e I 5 Manejar el software del sistema de tramite documentario relacionados al
{ |<# ingreso v egreso de los expedientes administrativos.
6  Proyectar documentos y preparar el despacho para la revisidn y firma del
Director de la Unidad de Administracion. B
7. Crganizar, custadiar y mantener el archivo documentario de la Unidad de
Administracion.
8  Coordinar las diligencias, reuniones y demds actos de la Unidad de
Administracion.
9 Efectuar y atender las comunicaciones telefénicas, concertar las citas vy
atender las visitas a la Direccién.
10. Las demas funciones que le asigne el{la) Director{a) Il de la Unidad de
Administracian.

.  MARCC NORMATIVO

1. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
Organizacion vy Funciones del Ministerio de la Mujer v Poblacionas
Vulnerables.

2. Resolugion Suprema N* 003-2013-MIMP, gque aprueba el Cuadro para
Asignacion de Perscnal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

3. Resolucion Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Operaciones de! Programa Intsgral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

4. Resolucidn Ministerial N° 160-2009-MIMDES, gue aprueba el Manual de
|dentidad Grafica del MIMP.

5. Resolucidon Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables,

&v, San Martin 685 Pueblo Libre
MIJGfjaac Central Telefanica 614-4570
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hAiriatorio

tler et Bujir
Pablacionas Wulnerakles

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependsncia Director(a) 1.

Ejercida Minguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo de Secretaria.
b) Experisncia de 5 anos en secretariado.

c) Capacitacion especializada en relacionas plblicas, gestion plblica u otras

materias afines con las funciones a desempefar.
d) Conocimientos basicos de ofimatica.
&) Servicio institucional ¥ orientacién a resultados.
f} Proactividad e integridad.

Wl JGiaac

Ay San Martin 685 Puabla Libra

Central Telefdnica 614-4570
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) Ministerio
# de la Mujery
Pablaciones Yulnerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
—w— Familiar-INABIF B

B UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracidn ]
N° DE ORDEN DEL CAP 812 i
CODIGO 39924674
CLASIFICACION SP-AP B
CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativa [lI- kardex
SITUACION DEL CARGO | Ocupado |

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar los documentos de ingreso (Ordenes de Compras} de bienes en el |
almacén con las guias de remisidn y con los documentas de egrescs
. {Pecosas). B
2. Recibir y registrar en el sistema computarizado las drdenes de compra y
Pecosas; asi como elaborar y registrar las Notas de Entrada al Almacen-
. NEA.
AU, 3. Elaborar informes mensuales de los movimientos diarios de entrada y salida
- o {oe de los bienes del almacén central ¥ de los bienes alimentos entregados a los
L8 | drganos desconcentrados.
Tl 4, Verificar selectivamente y en forma inopinada la existencia fisica de los bienes
" ) L segln stock con |as tarjetas bin card del almacén central.
| 5. Coordinar con las éreas competentes para el correcto registro de los
| documentos fuente. )
6. Elaborar el Informe Mensual sobre el movimiento de existencias para su
[ incorparacién a los Estados Financieros.
| 7. Las demas funcionas que le asigne el(la) Coordinadaor{a) de la Sub Unidad de
L Loglstica.

. MARCO NORMATIVO

1. Decrete Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamentc de
Organizacion y Funciones del Ministerioc de la Mujer ¥ Poblaciones
Vulnerables.

2. Resolugion Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3. Reasolucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Cperaciones del Programa integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

4. Resolucion Ministerdal N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnarables.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Coordinagdor{a) de la Sub Unidad de
| Logistica.
Ejercida Ninguna.

I ————

Ay, San Martin 85 Pueblo Libre
MG aac Central Taletdnica 614-4570
a8



HHEEA G

e Lo ALijer y
[ehlac eoas Yoineraklo

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulg Técnico en Administracion o carreras afines de un Centro Superior.
b  Experiencia e 3 afics en el Sistema de Almacan.

¢) Capacitacién en sistemas administrativos.

d) Conocimientos basicos de ofimatica.

a)  Servicio institucional y orientacién a resultados.

f) Preactividad g integridad,

Av. San Martin 685 Pusblo Libre
Ml G jaac Centrat Telefonica 614-457(
849



tinizterio

PERU de la Mujer y

Poblaciones Yulnarables

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO | Programa Integral Nacional para el Bienestar
| Familiar-INABIF .
UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracion
N° DE ORDEN DEL CAP 613
CODIGOD | 39924674 -
CLASIFICACION | SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Técnico{a} Administrativolal lIl - Control
F Patrimonial o
SITUACION DEL CARGD | Ocupado i

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar los registros, el contrel, legalizacion, informacidn & inventarios de
los bisnes patrimoniales.

2. Elaborar el Plan de Trabajo que facilite la ejecucion del inventario fisico de la |
institucian. |

3. Controlar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza, |
precio, duracion y codigo respectivo,

s |4 Mantener actualizado el margesi de bienes del INABIF.
= -"=| comsi 15 Proponer ¥ sustentar la baja de bienes patrimoniales de acuerdo a la
A nommatividad vigente ante el comité de gestign patrimonial.
o ' g. Participar en el sansamianta técnico legal de los inmuebles de propiedad dsl
INABIF.

7. Participar en los actos administrativos de inmuebles transferidos o cedidos en
. uso a favor de |a Institucin.
8. Recibir y evaluar la documentacidn sustitutaria de las donacicnes efectuadas
i al INABIF.
9. Elaborar los ajustes, depreciaciones, asl coma el respectivo resumen contable
{ de los bisnes dados de baja.
10, Ejecutar acciones de recuperacién de los bienes y su disposicién final en su
[ condicién de respaonsable.
11, Participar como coordinador en la toma de inventario flsico de los bienes
patrimoniales.
12. Coordinar con el comité de gestion patrimonial la disposicidn final de los
~ Bienes Patrimoniales dados de baja. 3
13, Las demas funciones que le asigne el({la} Coordinador(a) de la Sub Unidad de
Logistica.

MARCO NORMATIVO

1. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y FPoblaciones
Yulnerables.

2. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3. Resolucioan Mimisterial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
QOperaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

4. Resolucién Ministerial N 276-2012-MIMP, que aprusha &l Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

&v. San Marin 685 Pueblo Libre
MG aan Ceontral Telefomca 614-4570

a0



IV. LINEA DE AUTORIDAD

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo Técnico en Administracién o carreras afines de un Centro Superior
B b} Experiencia de 3 aiios en el Sistema de Control Patrimonial.
hirs \, ¢) Capacitacion en sistemas administrativos.
e B | dy  Conocimientos basicos de ofimatica.
ﬁ o &) Servicio institucional y orisntacion a resultados.
1 Proactividad e integridad.

Dependencia Coordinador{a) de la Sub Unidad de
Logistica. |
Ejercida Ninguna. |

Ay, San Martin 685 Pusblo Libre
MIJGiaac Cantral Talsfdnlca 614-4570

o1



Ministeric

de ta Mujery
Pablacicnes Yutnerables

L IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
L Familiar-INABIF ]

UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracion

N® DE ORDEN DEL CAP 614

CODIGO | 39924674

CLASIFICACION E = |

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico(a) Administrativo(a) I |

SITUACION DEL CARGO | Ocupado

institugion.

bienes, servicios y obras.

.‘u.J & g

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la toma de invertario fisico de los bienes patrimoniales de Ia

Recapilar y consolidar la informacién de la ejecucion de las adquisiciones de

Recaoger informacién v apoyar en la formulacién del Cuadro de Necesidades.
Apovar en la elaboracion del Plan de Trabajo que facilite la realizacion dai
inventario fisico de |a institucidn.

Las demas funciones que e asigne elfla} Coordinador(a) de la Sub Unidad de
Logistica.

. MARCO NORMATIVO

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprugha el Reglamento de

Organizacién vy Funciones del Ministeric de la Mujer y Pablaciones
Vulnerables.

Resolucidn Suprema N* 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucidn Ministerial N* 315-2012-MIMP, gue aprueba el Manual de
QOperaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucién Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, |

IV. LiNEA DE AUTORIDAD

Dependencia Coordinadort{a) de la Sub Unidad de Loglstica. |

Ejercida Ninguna. |

. V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

mMIJGaas

Titula tEenico de un Centro Superior de estudios.
Experiencia de 3 afios en sistemas administrativos.
Capacitacion en sistemas administrativos.
Conccimientos basicos de ofimatica.

Servicio institucional y orientacion a resultados.
Proactividad e integridad.

&y, San Marlin 685 Pusblo Libre
Cantral Telefdnica §14-4570

a2



o Ministerio
L de k3 Mujer y

Poblaciones Yulnerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

| ORGANO Programa Integral MNacional para el Bienestar
. Familiar-INABIF =
UNIDAD ORGANICA | Unidad de Administracion 3}
N° DE ORDEN DEL CAP 616
i CODIGO 39924674
| CLASIFICACION SP-AP
"CARGO ESTRUCTURAL Técnico(a) Administrativo(a) Il - Administracidn
I == Documentaria
| SITUACION DEL CARGO Ocupado

. FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. QOrganizar, programar y controlar las actividades de la Sub Unidad de

Administracién Documentaria.

N

' Ejecutar el proceso de tramite dosumentario: recepcion, registro, clasificacion

Dirigir, programar, organizar y controlar las actividades de los procesos de
Archive, que contribuyan a la Organizacion, Conservacidn, Contral y Signatura
del acervo documental Institucional.

Supervisar, orientar y evaiuar el adecuado funcicnamiento de los Archivos de
Gestién, Periféricos v Desconcentrados.

y distribucion oportuna a su destino, de los documentas y valares que
ingresan y salen de la Sede Central.

Atender vy tramitar los pedidos de copia certificada que formulen las unidades |
organicas de la Institucion y otros interesades, de los documentos gque
custodia. |
Notificar las Resoluciones que emitan |z Direccion Ejecutiva y Unidades de la
Institucion. |
Foermular v proponer provectos de normas y procedimientos de tramite
documentaria y archive

Las demas funciornes que le asigne el{la) Director{a) |l de la Unidad de
Administracidn,

M. MARCQ NORMATIVO

Ley N° 25323, Ley de Creacién del Sistema Nacional de Archivos.

Decretc Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
QOrganizacidn y Funciones del Ministeric de la Mujer vy Poblagiones
Vulnerables.

Resolucion Suprema N¢ 003-2013-MIMP, gque aprueba el Cuadro para
Asignacicn de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucién  Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manuoal de
Operaciones del Programa Integral Macional para el Bienestar Famiiliar-
INABIF.

Resolucion Ministerial N® 180-2008-MIMDES, que aprueba e Manual de

ldentidad Grafica del MIMP,
Resolucidn Jefatural N°073-85/AGN-J, Aprobacion de Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional.

MIE S jaac

Aw. San Marin 685 Pueblo Libro
Central Telefdnica 614-4570
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7. Resolucidon Ministerial N° 243-2011-MIMDES, que aprusba la Directiva |
General N° 007-2011-MIMDES, Flujo Documental y Uso del Sistema de
trémite Documentario en el Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social-
MIMDES.

8 Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprugba el Manual de
Ciasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependancia Director{a) Il. !
Ejercida Pergsonal de la Sub  Unidad de
Administracion Documentaria.

e, REQUISITOS MiNIMOS Y COMPETENCIAS
it

iy a)  Titulo Técnico en Archivo o materias afines en un Centro Superior.
by  Experiencia de 3 afios en Archivo y tramite documentario.
¢) Capacitacion en sl Sistema de Archivo.
d} Conocimientos basicos de ofimatica.
e}  Servicio institucional y orientacion a resultados.
fy Proactividad e integridad.

Av. San Martin 585 Fueblo Libre
MG aan Central Telefdnlca §14-4570
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANDO Programa Integral Macicnal para el Bienestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracion

N® DE ORDEN DEL CAP 615 /617

CODIGD | 39024674

CLASIFICACION SP-AP =

CARGO ESTRUCTURAL Técnicola) Administrativoia) [l

SITUACION DEL CARGOD Ocupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Registrar, clasificar y distribuir los documentos qgue ingresan y egresan de la
institucicn. ,

2. Reqgistrar, controlar y archivar electrénicamente en el Sistema de Tramite
¢ 3 Dasumentario los documentos que ingresen al programa.

f! " #/ | 3. Clasificar, desaribir y distribuir la correspondencia.

Praparcionar informacion oportuna a log interesados sobre el tramite y situacion

de los docurmentos.

5. Proponer, coordinar y evaluar los procedimientos técnicos de Tramite

Documentario para su automatizacion, de acuerdo a normatividad vigente.

Dar conformidad a los pagos postales por la correspondencia,

Froponer normas relativas al Sistema de Tramite documentario. __

8. Las demés funciones que le asigne el{la) Tecnicofa) Administrativo{a) Il de la

Sub Unidad de Administracidn Documentaria,

P | Lan

MARCC NORMATIVG

1. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, gque aprueba el Reaglamento de
QOrganizacién y Funciones del Ministerio de 1a Mujer y Paoblaciones
Vulnerables.

2. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP, gque aprugsba el Cuadro pars
Asignacion de Personal del Ministerie de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.,

3. Resolucién Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprugba el Manual de
QOperaciones del Programa Integral Nacional para &l Bienestar Familiar-
INABIF.

4. Resolucion Ministerial N° 160-2008-MIMDES, que aprueba el Manual de
Identidad Grafica del MIMP.

5. Resolucian Ministerial N* 243-2011-MIMDES, que aprueba la Directiva
General N°007-2011-MIMDES, Flujo Documental y Uso del Sistema de tramite
Dacumentaria en el Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social-MIMDES.

6. Resolucion Ministerial N°* 278-2012-MIMP, que aprucba el Manual de‘

Clasificacidn de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

| Dependencia | Técnico{a) Administrativo(a} 1. ‘
| Ejercida Ninguna.

e —t
Av. San Martln 685 Pueblz Libre
MLIG!jaac Central Telsfonlea §14-4570
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V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Tiulo Técnico en Administracion o en materias afines de un Centro

e Superior de astudios.
]'-. ] by Experiencia de 3 afios en actividades de Tramite Documentario.
an ;.1 w | &) Capacitacién en sistemas administrativos.
I d) Conocimientos basicos de ofimatica.

e) Servicio institucional y orientacion a resultados.
fi Proactividad e integridad.

Ay San Marln 685 Pueblo Libre
MLIG!jaan Central Talefonlca 6144570
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Macional para ¢l Bienestar
{NT. Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracién —
N°® DE ORDEN DEL CAP 618 - 1
CODIGO | 39924674 ———
CLASIFICACION | SP-AP |
CARGO ESTRUCTURAL | Técnico{a) Administrative(a) Il — Archivo
SITUACION DEL CARGO | Qoupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

' 1. Elaborar el Plan de Trabajo de las actividades del Archivo Central.
| 2. Elaborar y proponer normas en materia archivistica que permitan mejorar el
mansjo, organizacion, conservacion, control y accesos a la Informacion, de los
|'}‘ it | archivos de geslion, perifericos y desconcentrados de la Institucion.
g o 'Il. e 3. Describir y digitalizar los dispositivos emitidos por |2 Institucién que obran en el
s NS 5| Archiva Cantral,
faf | «*" "4 Certificar la autenticidad de documentos originales y/o copias que obran en sl
Archivo Central,

" B. Registrar la solicitud de Servicios que brinda el Archivo Central, en sus diversas
modalidades. (Copia certificada, préstamo de documentos, Informacién, lectura
y rehabilitacién de documentos.)

. Evaluar, seleccionar y elaborar &l Inventaric General de Documentos
considerados innecesarios, para su Depuracién y/o Eliminacion.
. Realizar el Inventario General de Documentos, asl coma inventarios de series
documeantales considarados astratégicos.
8. Coordinar y elaborar el Cronograma de Transferencia de Documentos al
Archiva Central, de acuerdo al Programa de Control de Documento.
9. Qrientar a |as diferentes Unidades del Programa, en materia Archivistica.
10. Las demds funciones que le asigne el(la) Técnico{a) Administrativoia) Il de |a |
Sub Unidad de Administracién Documentaria.

MARCO NORMATIVO

1. Ley N° 256323, Ley de Creacion del Sistema Nacional de Archivos.

l 2. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
COrganizacidn vy Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerablas.

2. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP, qus aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

4. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
QOperaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

5. Resolucion Ministerial N° 160-2009-MIMDES, que aprueba el Manual de
ldentidad Grafica del MIMP.

Av. San Martin 685 Puabla Libre
W15 aae Central Telefénica 614-4570
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‘Resolucién  Ministerial N° 243-2011-MIMDES, que aprueba la Directiva

General N°007-2011-MIMDES, Flujo Documental y Uso del Sistema de tramite

Daocumentario en el Ministerio de la Mujer y Desarrcllo Social-MIMDES.

7. BResalucién Ministerial N*® 276-2012-MIMP, que aprusha el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

8. Resolucidén Jefatural N°073-85/AGN-J, Aprobacion de Normas Generales del

Sistema Macional de Archivos para el Saector Publico Nacional.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

' i - | Dependencia | Técnico (a) Administrative (2 111,
k- et | Ejercida Ninguna. -
f-":'i'

./ N, REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Titulo Técnico en Archivo o materias afines en un Centro Superior,
Experiencia de 3 afios an Archivo,

Capacitacidn en el Sistema de Archivo.

Conocimientos basicos de ofimatica.

Servicio institucional y orientacidn a resultados.

Proactividad e integridad.

Av. San Martin 685 Pusblo Libre
MIJG aan Central Telefénica 614-4570
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
i Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracian

N° DE ORDEN DEL CAP 619/620

CODIGD 38924680 -
CLASIFICACION SP-AP -

CARGO ESTRUCTURAL Técnicofa) en Informatica Il

SITUACION DEL CARGO | Ocupado )

1.
la Institucidn.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos de |

—
Brindar asistencia y soporte técnico al personal de las unidades organicas an
el empleo de programas y explotacién de los sistemas informaticos, asi como
en la implementacion y uso eficiente de las herramientas de ofimatica.

Velar por el correcto uso de los recursos informaticos.

Sl I

Elaborar gl Inventario periédico Anual dal Parque Informatico con gue cuanta
la Institucidn.

Participar en la identificacion de procesoes y procedimientos operativos que se
realizan en las Unidades de |a Institucidn susceptibles de automatizacion.

Las demas funciones que le asigne el{la) Coordinador(a) de la Sub Unidad de
Informatica.

MARCO NORMATIVO

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
Organizacion ¥ Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba &l Cuadro para
Asighacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
Resolucion  Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para €l Biensstar Familiar-
INABIF.

Resolucion  Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de |2 Mujer y Poblacionss Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

MIJGaac

Dependencia Coordinador(a) de la Sub Unidad de
Informética. 1
Ejercida Ninguna.

A, San Martin 685 Pueblo Libre
Central Telgfonica §14-4570
Qg



il

gL My

[ BT R T 4] [

Titulo de un Centro Supserior en Informatica.

Experiencia de 3 afios en actividades informéaticas.

Capacitacion en gestidn publica o experiencia de 3 afios en el Sector
Filblico.

Conocimientos avanzados de ofimatica.

Servicio institucional y orientacion a resultados.

Proactividad & integridad.

Av, San Martin 685 Pusblo Libre
Ml JGfaac Cantral Telefénlea 614-4570
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
. Familiar-INABIF =
UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracion |
N°D DE ORDEN DEL CAP G621
'CODIGO 39924673
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Tecnico(a) Administrative(a) I! - Potencial
| Humano - Remuneracicnes
SITUACICN DEL CARGO ' Ocupado g 1

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. Registrar la informacion aplicada a la Planilia Unica de Pago del personal |
activo y pensionista, asi como de la planilla de beneficios saciales, subsidios,
bonificacion por CAFAE, reprogramacién de pagos. I
i 2. Emitir reportes mensuales de ocurrencias de ley segin el tipo de i piamlla
L Jl {activos, cesantes, subsidios, entre otros).
Vi 3. Mantener actualizado el ingreso de infermacién relativa al page de beneficios
; del personal de la Institucidn,
4. Elaborar la documentacion sustentatoria de los pagos que implican la
presentacion de formatos ante entidades como las AFF, SUNAT, MEF.
5. Consolidar los datos que permitan la presentacion del Plan Trimestral de
gastos y presupuesto anual del personal.
6. Elaborar proyectos de Resoluciones e Informes sobre pago de Beneficios
Sociales de acuerde a Ley y velar por la tramitacién del financiamiento
respectivo en el mes de gjecucion,
Elaborar v controlar los contratos del personal de la institucion.
Coordinar con lag unidades organicas la presentacidn de las fichas de datos
del trabajador que permita incorporar informacian a la Planilla Unica de Pagos
. y sisternas de declaracidn electronica. _
' 8. Elaborar las constancias de pago de haberes y descuentos de ley del personal
| de la Institugion.
' 10. Elaborar certificados de remuneraciones y certificados de retenciones. .
| 11. Las demas funciones que le asigna el{la) Coordinador(a) de la Sub Unidad de
Potencial Humang

ool

MARCO NORMATIVO

1. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

2. Ley N° 28175, Ley marco del Emplea Pablico.

3. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-80-PCM.

4. Decreto Legislativo N° 1057, gue regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado con la Ley N° 29849 y su reglamento
aprobado por Decrsto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado con el
Decrato Suprema N°® 085-2011-PCR.

5. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
QOrganizacion y Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

——— e ——

Av. 2an Karin 685 Pueblo Libre
MIJGaac Central Talefoniga §14-4570
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§. Decreto Supremo N° 003-97-TR, gue aprueba sl Texto Unico Ordenado del
Decreto Laegislativa N® 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral ¥
s Reglamento.

7. Resolucidn Suprema N°* 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

5  Resolucion Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Operaciones del Frograma Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

9. Resolucign Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Clasificacion de Cargos dsl Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

10. Reglamento Intemo de Trabajo del INABIF.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Coordinador (a) de la Sub Unidad Potencial Humano.

Ejercida Minguna.

Y. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Estudios técnicos en Administracidn o carreras afines de un Centro Superior.
b} Experiencia de 2 afios en sistemas admimstratives.

¢} Capacitacidn en el Sisterna de Gestion de Recursos Humanos.

d} Conocimientos basicos de ofimatica.

g} Servicio institucional y orientacian a resultados.

1  Proactividad a intagridad.

Ay San Martln 685 Pueblo Libre
MLE=aac Central TelefGnica 614-4570
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracion

N° DE ORDEN DEL CAP 622

CODIGO | 39924673

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo{a} || — Potencial Humano J
Legajos

SITUACION DEL CARGO Ocupado —

FUNCIONES ESPECIFICAS

Qrganizar y mantener actualizados los legajos del personal y pensionistas

1
[ 2.
&

3
F
5-"’:‘h

._,_
ga |~ ch

Mantener actualizada |a informacion y registros del personal del INABIF
Efectuar la verificacién de grados y titulos v de la infermacidn presentada por
&l personal del INABIF.
4. Mantener al dia el registro de sanciones disciplinarias del personal.
Efectuar el seguimiento ¥ control de la presentacion de las Declaraciongs
Juradas conforme a normatividad vigente en materia de persanal.
Registrar y custodiar los documentos gue obran en los legajos del personal, |
Elaborar certificados y constancias de trabajo.

Lo =

Elaborar informacian con datos del personal a ser presentada ante los drganos |
competentes conforme a la normatividad vigente o a salicitud expresa. |
Las demas funciones que le asigne &l{la) Coordinador{a)} de la Sub Unidad de |
Potencial Humano.

MARCOQ NORMATIVO

Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 28175, Ley marce del Empleo Publico.
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y ds
Remuneracionas del Sector Publico v su reglaments aprobadeo por Decreto
Suprema N° 005-90-PCR.

Decreto Legislative N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, modificado con la Ley N° 29848 y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificade con el
Dacreto Supremo N* 065-2011-PCK.

Decreto Supremo N* 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Ministerio de la Mujer y Paoblaciones
Yulnerables. )

Decreto Supremo N 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N® 728, Ley de Productividad y Compstitividad Laboral y
su Reglameanto.

Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables.
Resclucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba sl Manual de
Operaciones del Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

e — e — e —

WMIJGiaan
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9. Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de 1a Mujer y Poblaciones Yulnerables.
10. Reglamente Interno de Trabajo del INABIF,

Iv. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Coordinador (a} de 'a Sub Unidad de Potencial |
Humano.
Ejercida MNinguna.

V. REQUISITOS MiINIMOS Y COMPETENCIAS

Estudios técnicos en Administracién o carreras afines de un Centro Superior,
Experiencia da 2 afics en sistemas administrativos.

Capacitacién en el Sistema de Gestion de Recursos Humanos.
Conorimiantos basicos de ofimatica.

Servicio institucional ¥ orientacion a resultados.

Proactividad e integridad.

=
220E8

—
e

Ay, Ban Martin 685 Pueblas Libre
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO : | Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF B
UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracion
N® DE ORDEN DEL CAP 623
 CODIGO | 39924673
CLASIFICACION SP-AP |
CARGO ESTRUCTURAL Tacnico Administrative(a) 1l - Control de '
_— | Asistencia
SITUACION DEL CARGO | Qcupado )

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar e ingresar informacion en el Sisterna de Control de Asistencia y
Permaneancia. —

2. Efectuar mensualmente los reportes de asistencia del perscnal del INABIF, qus

—] ~ contribuyan a la elaboracion de la Planilla Unica de Pago.

3. Proyectar resoluciones de reconocimienta de  licencias {Enfermedad
maternidad, sin goce de haber y de Programacion de Vacaciones Anuales, del
personal del INABIF.

: ][ . 4, Registrar y alaborar reportes mensuales de licencias con goce ¥y 5in goce de |
J vy haber.
,  YIE 6. Organizar v mantener actualizade los registros de Control de Asistencia y

b . Permanencia del personal del INABIF.
; 6. Proyectar documentos de autorizacion de vacaciones del personal a nivel
nacional, manteniendo actuslizado los saldos de wvacaciones segun
_ programacion o reprogramacién autorizados por las Unidades.
7. Las demas funciones que le asigne el{la) Coordinader{a) de la Sub Unidad de
Potencial Humane.

e ¢l MARCO NORMATIVO

Ley N° 30057, Ley del Servicic Civil.

Ley N* 28175, Ley marco del Emplec Plblico.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico ¥ su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

4. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado con la Ley N* 22849 y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado con el

S =

i&- . Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.
5. Decreto Supremo N® 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
i‘ Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y FPoblaciones
Yilnerables.

6. Decreto Supremo N® 003-97-TR, que aprueba &l Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y
' su Reglamento.
{ o 7. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

8. San Martin 885 Fusblo Likbra
ML aac Cantral Telefanlca 614-4570
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8. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para €l Bienestar Familiar-
INABIF.

9. Resolucidn Ministerial N* 276-2012-MIMP, gue aprusba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

10. Reglamento Interno de Trabajo del INABIF.

LINEA DE AUTQRIDAD

Dependencia Coordinador{a} de la Sub Unidad de Potancial
Humano.
Ejercida Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

’ a) Estudios en Administracion o cameras afings de un Cantro Superior.
G4 el b) Experiencia de 2 afios en sistemas administrativos.
o \i 2\ t} Capacitacién en el Sistema de Gestion de Recursos Humanos.
- d) Conocimientos basicos de ofimatica.
- C y &) Servicio institucional y orientacion a resultados,
t f1  Proactividad e integridad.

Ay Ban Martin 685 Puebklo Libre
MllGlaac Cantral Telefonica 614-4570
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

| ORGANO Programa Integral Nacional para el Bisnestar
= Familiar-INABIF a—
UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracion
' N° DE ORDEN DEL CAP 624
' CODIGO 39924673
CLASIFICACION __ | SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Técnico{a) Administrativo{a} Il - Informatica
“SITUACION DEL CARGO Ocupado

Il. FUNCICNES ESPECIFICAS

1. Registrar, controlar y archivar electronicamente en el Sisiema de Tramite
Documentario los documentos gue ingresen a la Sub Unidad de Informatica.

2. Clasificar, describir y distribuir los decumentos a las Unidades de la Institucion,

3. Coordinar, evaluar y proponer los procedimientos técnicos de Tramite
Documentario para su automatizacion.

4. Las demds funciones que le asigne el(la) Coordinador(a) de la Sub Unidad de
Informatica

/ * . MARCO NORMATIVO

1. Degcreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprugba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

2. Resclucién Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3.  Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
INABIF,

4. Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

IV, LINEA DE AUTORIDAD

X | Dependencia Coordinador(a) de la Sub Unidad de
Informatica. '
Elercida Ninguna. iy

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Estudios técnicos en Administracion o materias afines de un Centro Superior.
b} Experiencia de 2 afios en sistemas administrativos.
¢y Capacitacion en sistemas administrativos.
d) Conocimientos basicos de ofimatica.
g} Servicio instifucional y orientacién a resultados.

| f} Proactividad e integridad.

Av. San Martin 685 Pueblo Libre
MG aac Cenlral Telefénica 614-4570
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Wé““% Minjsterio

Fablacicnes Vulnerables

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGAND Programa Integral Macional para &l Bienestar
Familiar-INABIF |

UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracion

N° DE ORDEN DEL CAP 625

CODIGO 39624673

CLASIFICACION SF-AP )

CARGO ESTRUCTURAL Tecnico Administrativo(a) |l = Administracion
documentaria

SITUACION DEL CARGO | Ocupado B

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Registrar, clasificar v distribuir los documertos gue ingresan v egresan de la
institucion.

2

&

Registrar, controlar vy archivar electrdnicamente en el Sistema de Tramite
Documentario los documentos que ingresen al Programa.

Clasificar, describir y distribuir los documentos a las Unidades.

Archivar v ubicar los cargos de documentos entregados a las Unidades que se
encuentren en los archivos de a Sub Unidad de Administracion Documentaria.

Proporcionar informacion oportuna a los interesados sobre sl tramite y situacion
de los documentos.

Las demas funciones que le asigne el{la} Técnico Administrativa(a} lll de la
Sub Unidad de Administracion Documentaria.

. MARCO NORMATIVO

Decrato Supremo N® 003-2012-MIMP, que aprueba = Reglaments de
Organizacidon y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

Resalucion Suprema N® 003-2013-MIMP, que aprueba sl Cuadre para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resalucidon Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para sl Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucion  Ministerial N 243-2011-MIMDES, que aprusba la Directiva
General N*007-2011-MIMDES, Flujo Documental y Uso del Sistema de tramite
Documentario an el Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social-MIMDES.
Resolucion Ministerial N° 2768-2012-MIMP, que aprueba el Manual ds
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

I¥. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Tecnico(a) Administrativo{a) Il

Ejercida Ninguna.

e —

MG aac

Ay Ban Martin 685 Pueblo Libre
Central Telefonica §14-4570
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V.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Estudios tdcnicos en Administrackén o afines de un Cenfro Superior.
b  Experiencia de 2 afos en archivo.
¢} Capacitacidn en el Sistema de Archivo.
- d) Conacimientos basicos de cfimatlca.
S 8) Servicio institucional y orientacion a resultados.
4| ) Proactividad e integridad.

I ——— e ——

Av. San Martin 585 Pusklo Libre
ML Az Central Talafanica 614-4570
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO | Programa Integral Nagcional para el Bienestar

| Familiar-INABIF .
UNIDAD ODRGANICA | Unidad de Administracién ;
N° DE QRDEN DEL CAP | 626 /627 '
CODIGO i 30924673
CLASIFICACION | 5P-AF —
CARGO ESTRUCTURAL Tacnlcof a) Admlmstratwo{a} Il - Financiera
SITUACION DEL CARGO Dcupadﬂ

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar asistencia administrativa respecta al control de la documentacion de la
~ Sub Unidad Financiera. 2
2. Recibir, revisar, clasificar, registrar, distribuir ¥ mantener actualizada la
documentacion gue ingresa vy egresa de la Sub Unidad Financiera,
'Cllrg;far‘ll.?..ﬁlr;.,«r clasificar los archivos fisicos de la Sub Unidad Financiera.
y Elaborar el Cuadrc Necesidades en base a los requerln‘nentﬂs del personal de
e | la Sub Unidad Financiera. |
e S 5. Registrar, foliar y controlar la documentacion generada en la Sub Unidad
\ Financiera.
' Realizar tramites internas y externgs de la documentacion,

Las demsas funciones gue le asighe el(la) Coordinador(a) de la Sub Unidad
Financiera.

NN

~N|o

MARCO NORMATIVO

1. Decreto Supremo N°® 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamentc de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

2. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3. Resclucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
{Oparacionez del Programa Integral Macional para el Biensstar Familiar-
INABIF.

4. Resolucién Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTQRIDAD

Dependencia | Coordinador(z) de la Sub  Unidad |
Financiera.
Ejercida | Ninguna.

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
MG aac Gentral Telefanica 614-4570
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REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Estudios técnicos en Administracion o afines de un Cantro Superior,
by Experiencia de 2 afios en el Sistema de Tescraria.

¢) Capacitacion en sistemas administrativos.

d) Conocimientos basicos de ofimatica.

e} Servicio institucional ¥ orientacion a resultados.

f}  Proactividad e integridad.

e —

Ay, San Martin 685 Pusblo Libre
MIIGijaac Central Telafénica §14-4570
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Miirusterio

IDENTIFICACION DEL CARGD

' ORGANO

Programa Integral Macional para el Bienestar |
Familiar-INABIF

| UNIDAD ORGANICA

|

Unidad de Administracién

N° DE QORDEN DEL- CAP 628
CODIGO 38824673
| CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL

SITUACION DEL CARGO

Técnico{a) Adminisirativo(a} Il - Logistica
Ccupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

que ingresa v egresa de la Sub Unidad de Logistica.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener actualizada la documentacion

Programar vy realizar los requerimientos de Utiles de oficina que requiara el
funcicnamiento de la Sub Unidad de Logistica.

Drganizar y controlar &l seguimiento de expedientes gue mgresan ala Sub
Unidad de Logistica.

Manajar &l sistama de tramite documentario para el ingreso vy egreso de los
expedientes administrativos.

Crganizar, custodiar ¥y mantensr actualizade el archive documentario de la
Sub Unidad de Logistica.

Las demas funciones que le asigne el{la) Coordinador(a) de la Sub Unidad de
Legistica.

MARCO NORMATIVO

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblacionas
Yulnerables.

Resolucion Suprema N® 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacidn de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

III " e — = = —— . -
Dependancia Coordinador(a) de la Sub Unidad de
Loglstica.
' Ejarcida Ninguna,
Av. San Wartin 685 Pusblo Libre
MG aac Central Telefinlca §14-4570
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V. REQUISITOS MINIMOS ¥ COMPETENCIAS

| a) FEstudios téenicos en Administracién o camreras afines de un Centro Superior.
b) Experiencia de 2 afios en al Sistema de Abastacimiento.
¢} Capacitacidn en sistemas administrativos.
d} Conocimientes basicos de ofimatica.
g} Senvicia institucional y orientacion a resultados.
‘ f}  Proactividad e integridad.

B, San Martin 685 Puablo Libre
MLIG jaac Cantral Telefénlca §14-4570
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Poblacicones Yulrerables

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO T | Programa Integral Nacional para el Bienestar
_ Familiar-INABIF

'UNIDAD ORGANICA | Unidad de Administracién

N° DE ORDEN DEL CAP 629 /630 -

CODIGO 399246573 a

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo Il — Loglstica - Almacen

SITUACION DEL CARGO | Ccupado

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Registrar los bienes recibidos segin érdenes de compra y notas de entrada al |
almacén, y pedidos de comprobantes de salida, en las tarjetas de control
visible de almacen. .

2. Verificar 1a salida de bienes del almacen de acuerdo a los comprobantes de
salida autorizados y en las tarietas de control bin card. _J

3. Mantener al dia el registro y control del meovimiento de entradas y salidas de
bienes del almacén.

Lo 4. Clasificar los bienes segun |os codigos del catdlogo de bienes y servicios.

. i\ i | | 3. Atender los pedidos de comprobantes de salida debidamante autarizados.
3
7

Apoyar en |a recepcién, distribucién v manipulec de bienes del almacén.
Las demas funciones gue le asigne el{la} Coordinador{a} de la Sub Unidad de
Logistica.

. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciongs del Ministerio de la Mhujer y Poblaciones
Vulnerables.

2. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMF, que aprueba el Cuadro para
Asignacidn de Personal del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3. Resolucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba &l Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

4. Resolucion Ministerial N° 278-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Coordinador{a) de la Sub Unidad de |
Logistica. B |
Ejercida Mingura.

&v, Zan Martin 685 Pushlo Libre
MG laac Central Telsfonica §14-45740
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e A

Estudios técnicos en Administracion o carreras afines de un Centro Supsrior,
Experiencia de 2 afios en actividades de almacén.

Capacitacién en sistemas administrativos.

Conocimientos basicos de ofimética.

Servicio institucional y orientacién a resultados.

Proactividad e integridad.

e ——

Av. San Martin 685 Pusblo Libra
MG aac Cantral Telefdnica 614-4570
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Potlacicnes Vulnerahles

e | Ministerio
@ PERU | dela Mujer

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF B
UNIDAD ORGANICA | Unidad de Administracién -
N° DE ORDEN DEL CAP 631./632 _l
CODIGO 39924673
CLASIFICACION SP-AP
 CARGO ESTRUCTURAL Técnico{a) Administrativo{a; Il
' SITUACION DEL CARGO Ocupado - =

IIl.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo en las Unidades del Programa.
Supervisar los trabajos realizados por servicios de terceros, verificando su
calidad.

| 3. Elaborar informes sobre la supervision efectuada a las actividades de
, martenimiente.
4, Las demas funciones que le asigne el{la} Coordinador{a} de la Sub Unidad
Lagistica.

o —=

fil. MARCO NORMATIVO

g 1. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

2. Resglucion Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacidn de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnarables.

3. Resolucion Ministeriasl N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Qperaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

4. Resolucidn Ministerial N° 278-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependsancia Coordinadora} de la Sub Unidad de
Logistica,
Ejercida MNinguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Estudios téenicos en Administracidn o carreras afines de un Centro Superior,
b} Experiencia de 2 afios en sistemas administrativos.

¢l Capacitacion en actividades de mantenimiento,
d)

Conocimientos basicos de ofimatica.
| @) Servicio institucional y orientacion a resultados,
f}  Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 585 Pueblo Libre
M ans Central Telefdnica §14-4570
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

 ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF
| UNIDAD ORGANICA | Unidad de Administracion
N° DE ORDEN DEL CAP 6337634
 CODIGO 39924664
 CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Mecanico |
SITUACION DEL CARGO Qcupado

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar reparaciones de motores, maguinas y equipos mecanicos diversos. !
2. Verificar el mantenimiento, la reparacion, el montaje y adaptacion de maquinas |
y equipos, asi como el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos
matorizados.
3. Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno y otros,
4, Mantener en dptimas condiciones su drea de trabajo, asi como las
herramientas y equipos.
FAT 5. Las demas funcionss que le asigne el{la) Coordinador{a} de la Sub Unidad de
: Logistica. |

-

/¥, MARCO NORMATIVO

1. Decrsto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion vy Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Yulherables.

2. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asighacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3. Resclucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
{Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-

\ INABIF.

=t 4. Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprusba el Manual de

Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Pablaciones VYulnerables.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

' Dependencia | Coordinador(a) de la Suh Unidad de Logistica. |

Ejercida | Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

" a}  Instruccidn Secundaria Completa,
b} Capacitacidn especializada en mecénica o experiencia practica de 2 afios en
actividades vinculadas ¢on las funciones a desempefar.
¢} Servicio institucional y orientacion a resultados.
d} Proactividad e integridad.

——— e —

Ay, San Martin 685 Pusblo Libre
MIfSgaac Cenlral Telefanica 614-4570
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Potlacicnes Vulnerablzs

L IDENTIFICACION DEL CARGO

| ORGANO | Programa Integral Nacional para el Bienestar |
Familiar-INABIF |

UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracian

N° DE ORDEN DEL CAP B35/636/637/636/630/640/641/642

CODIGO 39924612

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Chofer I -

SITUACION DEL CARGO . Ocupado

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

g

Trasladar al personal directivo, profesional y técnico a los lugares de comisian,
adoptando las normas de seguridad, de transite y demés de su
responsabilidad, en forma oportuna.
Mantener en dptimas condicionas el vehiculo asignado a su cargo, asi como
mantener actualizada la informacién de su uso, mantenimiento, reparaciones
y oiros.
Reportar al responsable de Transportes, las anomalias del vehiculo, durante el
servicio diario que presta.

Las demas funciones que e asigne el{la) Coordinador(a} de la Sub Unidad de
Lagistica,

L L MARCO NORMATIVO

2.

i 3
‘_,BH.

4.

Y 1,

Ley N° 27181, Ley General de Transporte y Transite Terrestre y Decreto
Supremo N° 018-2013-MTC, que aprueba el Texts Unico Ordenado del
Feglamento Nacional de Transito.

Resolucién Suprema N°® 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnarablas.
Resclucion Ministerial N® 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Operacionas del Programa Integral Macional para el Bisnestar Familiar-
INABIF.

Resolucién Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba &l Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblacionss Vulnerables.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

’W ' Dependencia Coordinador{a} de la Sub Unidad de
; Logistica,
- Ejercida Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

al Instruccidén secundaria completa.
by Licencia de Conducir [I-b vigents.
| ¢} Experiencia de 2 afios en mansjo de vehiculos motonizados.
d}  Servicio institucional v orientacion a resultados.
e} Proactividad 2 integridad.
Ay San Martlh 685 Pueblo Libre
MIIGjaac Central Telefénica §14-4570
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa integral Nacional para el Bienestar
Familiar-IMABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracion
N° DE ORDEN DEL CAP | 643 /844
CODIGO | 39924609 3
CLASIFICACION | SP-AP |
CARGO ESTRUCTURAL | Auxiliar Administrativod{a) || -

| SITUACION DEL CARGO . Ocupado

il FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la elghoracidn de las érdenes de compra de bienas y drdenas de

servicios.

Distribuir los Utiles de oficina a los drganos de |a institucion.

Recopilar, clasificar y proporcionar informacion basica para la gjecucion de los

procesos de adquisicidn de bienes y servicios.

4. Las demas funciones que le asigne &l{la) Coordinador{a) de la Sub Unidad de |
Logistica. |

2.
3.

. 5 ik | MARCO NORMATIVO

5:' ; 1. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP, gue aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Pablaciones Vulnserables.

2. Resolucion Ministerigl N* 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para &l Bienestar Familiar-
INABIF.

3. Resolucién Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

Depsndencia Coordinador{a) de la Sub Unidad de Logistica.
Ejercida Minguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a} Estudios técnhicos en logistica y administracion.
b} Conocimientos basicos de ofimatica.

c} Servicio institucional y crientacion a resultados.
d) Proactividad e integridad.

Ay, San Martlh 685 Fueblo Libre
MG jgac Central Telefdnica 614-4570
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

 ORGANO Programa Integrat Nacional para el Bienestar |

Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Administracion

N° DE ORDEN DEL CAP 645 /646

CODIGO 39924608

CLASIFICACION SP-AP ———

CARGO ESTRUCTURAL - Auxiliar Administrativo(a) | - Administracion
Documentaria

SITUACION DEL CARGO . Ocupado

IL FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender las lamadas telefénicas internas y externas, derivandolas a las areas
corraspondientes con prontitud y cbservande las normas de cortesla, respeto y
buenos modales. -

2. Orientar a las personas que soliciten informacian por telefone, en los aspactos
de su competencia. B

3. Las demas funciones que le asigne el(la) Técnico{a) Administrative {a) Il de |a
Sub Unidad de Administracian Documentaria.

"Nk MARCO NORMATIVO

4. Resolucion Suprema N°® 003-2013-MIMP, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblacionas Vulnerables.

2. Resolucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

3. Resolucion Ministerial N® 276-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Técnico(a) Administrativa(a) |ll.
Ejercida Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a} Instruccian secundaria concluida.

b} Conocimigntos basicos de ofimatica.

¢) Servicio institucional y orientacion a resultados,
d} Proactividad e integridad.

e ————

A, San Martln 685 Puablo Libre
MIJGaac Central Telefdnlca 614-4570
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integrai Nacicnal para el Bisnestar
Familiar-INABIF B

UNIDAD ORGANICA | Unidad de Administracion |
N* DE ORDEN DEL CAP 647 N
CODIGD 39924684
CLASIFICACION SP-AP ————
CARGOD ESTRUCTURAL Trabajadaor{a) de Servicios |
SITUACION DEL CARGO CGcupado

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

15

2.

Apoyar la labor administrativa que se desarrolla en la Unidad de
Administracian. N |
Wantener al orden del archivo de documentos de la Unidad de Administracion.

Ubicar v entregar los documentos que se encuentren en los archives de |a
Unidad de Administracidn.

Recoger los periddicos o revistas y ofros destinades a la Unidad de
Administracion.

Las demas funciones que le asigne el(la) Coordinadar{a) de la Sub Unidad de |
Logistica.

M. MARCO NORMATIVO

Resolucidn Suprema N° 003-2013-MIMP, gue aprueba el Cuadro para |
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucian Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resalucion Ministerial N°® 278-2012-MIMP, gque aprusha el Manual de

Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Foblaciones Vulnerables.

V. LINEA DE AUTORIDAD

{*a; ‘Dependencia Coordinador(a) de fa Sub Unidad de Logistica.

Ejercida Minguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

ay Instruccion secundaria concluida.
b} Experiencia de 1 afio en actividades relacionadas al cargo.
¢} Senvicio institucional y orientacion a resultados.
d} Proaclividad & integridad.
Ay, San Martlh 685 Pueshlo Libre
MG jaae Central Teleftnics 514-4570
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UNIDADES DE LINEA:

= UNIDAD DE SERVICIOS DE PROTECCION DE
| +z».  NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES
¢ls UNIDAD DE SERVICIOS DE PROTECCION DE
[lvs= /' PERSONAS CON DISCAPACIDAD
“...«"a UNIDAD DE SERVICIOS DE PROTECCION DE

e PERSONAS ADULTAS MAYORES
@ =  UNIDAD DESARROLLO INTEGRAL DE FAMILIAS
sy

Ay, San Martin 685 Pusbln Libre
MG aac Central Telefonica 514-4570
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UNIDAD DE SERVICIOS DE PROTECCION
DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

Av. Ban Martlh 685 Puablo Libre
MIJGijaas Cantral Telafonica 614-4570
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE SERVICIOS DE
PROTECCION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

____________________

OFICINA DE CONTROL : DIRECCION
! INSTITUCIONAL N -SNE=-NF. EJECUTIVA
' INABIF

UNIDAD DE
SERVICIOS DE
PROTEGGION DE
MINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES

............................................

Ay, San Martin 685 Puablo Libre
WIS aac Cantral TelefGnica §14-4570
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RESUMEN DE CARGOS

iORG ANO: mg%rﬁ:ma Integral MNacional para el Bienestar Familiar -
lUNIDAD ORGANICA: JUnidad de Servicios de Proteccion de Nifos, Nifias y
, Adolescenies
N° SITUACION DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO
I‘DEL CAP QCUPADO  PREVISTO
: 648 Directon(a} Il 1 1 0
| 648 /651 | Especialista Social 1l 3 3 W]
652 / 654 | Especialista Social || 3 3 0
655 Especialista Social | 1 1 0 &
656 Secretaria(o) 11l 1 1 0 o
SUB TOTAL 9 9 0
HOGAR: DIVING JESUS - PUEBLO LIBRE - LIMA
T L 657 | Director(a) | 1 1 0
E k wenc | 658 | Especialista Social lll 1 1 0
- wfews B 669/ 680 | Especialista Social Il 2 2 0
\ 6 661 | Especialista en Salud |l 1 1 0
el 662 Técnico{a} Administrativo{a) Il 1 1 0
663 Técnicola) en Salud 1| 1 1 o
664 / 676 | Trabajador{a) de Servicios I 13 13 0
677 Trabajador{a} de Servicios | 1 1 0
SUB TOTAL 21 Il 21 0
_ HOGAR: ARCO IRIS — PUEBLO LIBRE - LIMA
675 Cirector{a) | 1 1 0,
670 Técnico{a) Administrativala} [l 1 1 4,
630 | Trabajador(a) de Servicios | 1 1. | 0
SUB TOTAL 3 3 | 0
HOGAR: REYNA DE LA PAZ SANTA RITA DE CASIA
881 Director{a) | 1 1 0
682 Especialista Social |l 1 1 0
SUB TOTAL 2 2 a
HOGAR: ERMELINDA CARRERA - SAN MIGUEL - LIMA
683 Director{a) | 1 1 o]
684 /681 |Especialista Social Il 8 8 o 3
692693 | Especialista Social Il 2 2 0
684 Teécnicola) Administrativola) llI 1 1 0
el | 695/898 | Técnico(a) en Saiud ! 2 2 0
i 697 Técnico(a) en Salud |l 1 1 0 |
698 / 700 | Chofer Ii 3 3 0
701/ 703 | Trabajador(a) de Servicios | 3 3 0
B SUB TOTAL 21 21 0o
Avw. San Martin 685 Pueblo Libra
MG jaae Cantral Telefdnlea §14-4570
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N*® SITUACION DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO
DEL CAP QCUPADO | PREVISTO
CASA HOGAR: SAN MIGUEL ARCANGEL - SAN MIGUEL - LIMA
704 Director(a) | 1 1 0
705/ 706 | Especialista Sacial |l Z 2 It
707 Especialista Social Il 1 1 0
708 Especialista Sacial | 1 1 0
709 Especialista Administrativo{a) ll| 1 1 0
710 | Trabajador(a} de Servicios I E— 0
SUB TOTAL 7 " 7 0
HOGAR: SAN FRANCISCO DE ASIS — PANDO - LIMA |
711 | Director{a) | 1 1 0 i
712/ 713 | Especialista Social | 2 2 0
714 | Educador{a} | 1 1 o |
715 Trabajador(a) de Servicios M 1 1 0 |
716 /717 | Trabajador(a) de Servicios | 2 2 0 I
SUB TOTAL 7 7 0 |
- ALDEA SAN RICARDOD — ATE - LIMA
718 Directer{ah | 1 1 0 |
| 719 Ezpeciglista Social [l 1 1 0
- 720/722 |Especialista Social | 3 3 0
723 Eszpecialista Administrativo | 1 1 {
| 724 Técnico en Salud I 1 1 0
725/ 726 | Trabajador(a) de Servicios | y - 2 0
=— SUB TOTAL 9 9 0
CASA ESTANCIA DOMI - SURCO - LIMA _
727 Director{a) | 1 1 o
728/ 729 | Especialista Social 11| 2 2 W
730 Especialista Salud | 1 1 0
751 Técnicolal Administrativola) ll 1 1 0
732 Trabajador(a} de Servicios || 1 1 0
SUB TOTAL 6 & D
CASA HOGAR SAGRADO CORAZON DE JESUS - LOS OLIVOS LIMA
733 Director(a) | 1 1 0
734 Especialista Sacial Il 1 1 0
735 Técnicala) Administrativala) Il 1 1 0
, SUB TOTAL 3 3 0

ML G jaan

Fod, San Martin 685 Puablo Litre

Ce

ntral Teleldnloa 614-4570
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N SITUACION DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO
DEL CAP - OCUPADO | PREVISTOQ
CASA DE LA MUJER Y PROM. COMUNAL — SANTA ROSA - CALLAD |
736 | Especialista Soaial Il | 1 1 0
737 | Técnico{a) Administrativo{a) !l 1 1 0
738/738 | Trabajador{a} de Servicios || 2 2 0
T SUB TOTAL 4 4 0
HOGAR SAN ANTONIO — BELLAVISTA - CALLAO
740 Director(a] | |l 1 0
741/ 745 | Especialista Social I 5 5 '
746 / 750 | Especialista Social | 5 5 {
— 751 Técnicof{a) Administrativo{a) Il 1 1 0
752 /754 | Técnico{a)en Salud | 3 3 0
755 /756 | Trabajador{a) de Servicios I 2 2 3 0
757 Trabajador{a} de Servicios | 1 1 0
SUB TOTAL 18 18 0
HOGAR SAN ANTONIOQ — BELLAVISTA - CALLAD
768 | Técnicofa) Administrativo{a) Il 1 1 | 0
SUB TOTAL 1 1 : 0
HOGAR SAN PEDRITO — CHIMBOTE - ANCASH
759 Director(a) | ! 1 1 0
760 Especialista Social Il 1 N B 0
761 Especialista Social |i 1 1 0
| 762 /784 |Especialista Social | 3 3 0
765 Tecnico{a) Administrativo(a} HI 1 1 0
766 Trabajador(a} de Servicios | 1 1 0
SUB TOTAL B 8 0
HOGAR SAN LUIS GONZAGA — AREQUIPA
767 Director{a} | 1 1 0
768 / 769 | Especialista Social |l 2 2 0
770/ 773 |Especialista Social | 4 4 0
774 Técnico(a) Administrativo{a) Il 1 1 0
775 Trabajador{a) de Servicios Il 1 1 0
T76 Trabajador{a) de Servicios | 1 1 0
SUB TOTAL 10 10 0
HOGAR URPI - AYACUCHO
777 /778 |Especialista Social | 2 2 0
779 Técnico{a) Administrative(a) il 1 1 0
780 Trabajador{a) de Servicios Il 1 1 0
SUB TOTAL 4 4 0

Ao, San Martin 685 Puablo Libre
Central Telefdnica 614-4570
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N° SITUACION DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO
DEL CAP OCUPADO PREVISTO
[ HOGAR JESUS MI LUZ - SANTIAGO - CUSCO |
781 Director{a) | ' 1 1 0 |
782 Especialista Social l| 1 1 0
783 Teécnico{a) Administrative{a) Il 1 1 0 I
| 784 Técnico({a) en Salud I 1 1 ¥ '
| 785 Trabajador{a) de Servicios || 1 1 o
5 SUB TOTAL 5 5 0
HOGAR BUEN PASTOR — ACOMOCCO - EUSGD
788 Director(a) | - ' 1 1 0
787 Especialista Social Il 1 i 0
788 / 789 | Especialista Social | 2 2 Q
790 Técnicola) Administrative{a) Il 1 1 0
791 Trabajador{a) de Servicios Il 1 1 0
SUB TOTAL 6 8 a
HOGAR PILLCO MOZO - HUANUCO - HUANUCO
792 | Director{a) | 1 1 0
793 /794 | Especialista Social | 2 2 ]
795 Especialista en Salud | 1 1 0
796 Trabajador{a) de Servicios Il 1 1 0
SUB TOTAL 5 5 0
HOGAR SANTA TERESITA DEL NINQ - TINGC MARIA - HUANUCO
797 Director{a) | 1 ' 1 0
7986 Especialista Sacial | 1 1 o
789 | Técnico{a) Administrative{a) Il 1 1 1 0
~ SUBTOTAL 3 | 3 0
: | HOGAR SENOR DE LUREN - ICA
800 Director{a} | 1 1 0
. 801 Especialista Social Il 1 1 0
| 8021803 |Especialista Social | 2 2 0
a04 Especialista en Salud | 1 1 0
B0O5 Técnicola} Administrativo(at 1l 1 | 1 0
806 Trabajador{a} de Servicios Il 1 ' 1 0
BOY Trabajador{a} de Servicios | 1 1 0
SUB TOTAL 8 8 Q
HOGAR PAUL HARRIS - CHINCHA
208 Director(a) | 1 1 0
809 Técnico(a) Administrativo{a) Ili 1 1 0
SUB TOTAL 2 2 0

MIIGjaac

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
Cenlral Telefdnica 614-4570
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N SITUACION DEL
ORDEN CARGDO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO
DEL CAF QCUPADO | PREVISTO
HOGAR ANDRES A. CACERES - HUANCAYO ]
810 |Director(a)| 1 [ 1+ T o
L 811 Especialista Social Il 1 | 1 0
B12 /814 |Especialista Social | 3 [ 3 | 0
815 Téenico{a) Administrativo(a) 1 1 | o
316 Tecnico{a) en Salud 1 1 1 ]
SUB TOTAL 7 7 0
HOGAR LA NINA - TRUJILLO B
817 | Director{a) | | 1 1 0
818/819 | Especialisia Social |l | 2 2 0
820/ 821 |Especialista Social | l 2 2 £
322 Técnicoia) Administrativo{a} Il ! 1 1 0
823 Trabajadar{a) de Servicios |l | 1 1 0
824 Trabajador{a} de Servicios | 1 1 0
SUB TOTAL I 8 8 0
-3 - HOGAR SAN JOSE - TRUJILLO — LA LIBERTAD —
/ w \ 825 Director{a) | | 1 1 i 0
e 1 826 Especialista Social Il | 1 1 0
,.{ - | B27 /828 |Especialista Social | | 2 2 0
Ty 829 Técnico{a} Administrativo(a} [l 1 1 1 {t
830 Técnico{a) en Salud || 1 1
531 Trabajador{a) de Servicios || 1 1 {
832 | Trabajador(a) de Servicios | 1 1 0
] SUB TOTAL 8 8 0
HOGAR ROSA MARIA CHECA - CHICLAYQ
833  |Especialista Social | 1 1 f 0
334 Trabajador{a) de Servicios || 1 1 0
835 Trabajador(a) de Servicios | 1 1 0
SUB TOTAL 3 3 0
HOGAR SAN VICENTE DE PAUL - CHICLAYO - LAMBAYEQUE
836 Director{a) | 1 1 i 0
837 Espscialista Social || 1 1 ¥
838 Tecnico{a) Administrativa(a} |l 1 1 0
838 Trabajador{al de Servicios || 1 1 ¥
840 Trabajador{a) de Servicios | 1 1 0
SUB TOTAL 5 5 0
_ HOGAR PADRE ANGEL RODRIGUEZ - IQUITOS - LORETO
841 Trabajador{a) de Servicios || 1 1 "
542 Trabajador{a} de Servicios | 1 1 0o
SUB TOTAL N 0

hMtJ G aac

Ay San Martin 885 Pueblo Libre

Cantral Talefonica 614-4570
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N® SITUACION DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO
DEL CAP OCUPADO | PREVISTO
HOGAR SAN JUAN BOSCO - PIMENTEL CHICLAYO
843 | Director(a) | 1 1 0
844 /845 |Especialista Social Il | 2 2 0
846 I Espemallsta Social | 1 1 0
847 Técnico{a) en Salud | 1 1 0
848 Técnico{a) Administrativo(a) Hl 1 1 0
349 | Trabajador(a) de Servicios | | 1 i 1 0]
SUB TOTAL === 0
HOGAR VIRGEN DE FATIMA — CHEJONA - PUNO
850 Director{a) | 1 1 0
8517802 | Especialista Social Il 2 2 0
RB53 /854 |Especialista Social | 2 2 0
855 Téenico(a) Administrativo{a) |l 1 1 0
256 Tecnico{a) Administrativeia) [ 1 1 0
857 | Trabajador{a} de Servicios 1N jE—— 1 {
808 | Trabajador{a) de Servicios | 1 1 0
SUB TOTAL 9 9 0
=L HOGAR SAGRADQ CORAZON DE JESUS — JULIACA - PUNO _.
V< 859 Director{a} | , 1 1 0
& g 860 | Técnicofa} Administrativo{a} Il | 1 1 0
¢ ! w G SUB TOTAL ! 2 2 | o
Ly HOGAR SAN MARTIN DE PORRES - PUNO - PUNO
861 Especialista Social | ' 1 1 0
BE2 Técnica(a) Administrativa(al 1l 1 1 ] |
863 Tecnica{a) en Salud | 1 1 IS
SUB TOTAL | 3 3 09 =
HOGAR SANTO DOMINGO SAVIO - TACNA
864 | Especialista Social Il I 1 0
865 Tecnicof{a) Administrativola) i) 1 1 ¥
868 Trabajador(a) de Servicios |l 1 il 8]
_ 867 Trabajador(a; de Servicios | 1 1 0
4 - ) SUB TOTAL 4 4 0
CAR SAN JOSE - AREQUIPA )
868 Director(a) | 1 1 0
869 Especialista Social | 1 1 0 4
SUB TOTAL 2 g
| TOTAL UNIDAD ORGANICA | 222 ] 322 | 0 ]

Ax. San Marln 685 Pueblo Libre
MIJGiaac Ceontral Telefonica G14-4570
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Poblaciones Vulnerables

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Macional para sl Bienestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA | Unidad de Servicios de Proteccion de Nifgs,
| Nifias v Adolescentes

N° DE ORDEN DEL CAP 6458

CODIGO 39926216

CLASIFICACION EC

CARGO ESTRUCTURAL | Director{a) il )

'SITUACION DEL CARGO | Ocupado

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de
prevencién, promocion y proteccion integral a nifios, nifias y adolescentes
gue 5e encuentran en situacion de abandono.

2. Planificar, conducir, coordinar v supervisar las actividades que permltan E]
insercion y reinsercién escolar y familiar de los nifos, nifias y adolescentes
de los centros de atencion residencial. _

3. Planificar, conducir, coordinar y supervisar actividades que permitan el
acogimiento familiar de los nifios, nifias y adolescentes que se encuentran

¥ L en situacion de abandono.

- LN 4 Realizar coordinaciones y articulaciones con diferentes niveles de gobierno,

; il entidades publicas y privadas, en el &mbito de su competencia.
L - 5. Conducir y propaner la elaboracion de manuales, instructivos, protocolos y
Mok i demas documentos técnicos operatives referidos a la prevencién, promacion
J y proteccion Integral de los nifios, nifias y adolescentes gue se encuentran
en situacion de abandono,

6. Conducir v proponer el desarrollo de estudios y sistematizaciones en el
ambitc de su competancia.

7. Gestionar, formular y presentar propuestas de cooperacion interinstitucional
que contribuyan a la ejecucion de acciones de prevencion, promocién y
proteccidn Integral de nifios, nifias y adolescentes que s& encuentran en
situacion de abandono. .

8. Conducir v coordinar las acciones de mejora continua de la calidad de los
servicios de prevencidn, promocidn y proteccidn Integral propercionando =

los nifios, nifias ¥ adolsscentes en situacion de abandono.

:ﬁf 9. Programar y conducir las actividades de monitorec y evaluacion de los

servicios dirigidos a nifios, nifias y adolescentes en situacion de abandono.
10. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiic laboral del personal a su

| cargo. .

11. Fomentar el trabajo en equipo, el fortalecimiento ds los valores compartidos

_ y la mistica institucienal.

12. Las demas funciones que le asigne el(la) Director(a) Ejecutivafa),

MARCO NORMATIVQ

1. Decreto Legislativo N* 10988, que aprueba la Ley de Organizacion y Funcionas
del Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables.

2. Ley N° 27337, que apruesba gl Cddigo de los Nifios y Adolescentes y
modificatorias.

. I ———

Ay, San Martin 685 Puablo Libre
ML aac Central Telsfinica 614-4570
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3. Ley N® 28174, Ley General de los Centros de Atencidn Residencial de Nifios,
Nifias y Adolescentes y su Reglamento aprobade por Decreto Supremo N°
008-2008-MIMDES.

4. Decreto Supremo N® 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Crganizacidon v Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables. ]

5. Decretc Supremo N* 043-2003-PCM, que aprueba el Texio Unico Ordenado
de la Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

6. Resolucién Suprema N® 003-2013-MIMP que aprugba el Cuadro para
Asignacion de Perscnal del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

7. Resolucidn Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Intervencion en Centros de Atencion Residencial de Nifgs, Nifas vy
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

8. Resolucidn Ministerial N* 081-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Acraditacicn v Supervision de programas para Nifias, Nifios ¥ Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Pen.

9. Resolucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para €l Bienestar  Familiar-
INABIF.

10. Raesolucitn Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de ia Mujer y Poblacicnes Vulnerables.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Sl Dependencia Dirgctor{a) Ejecutivo(a).
R i Ejercida Personal de la Direccion y Director{a} | de la
oy o Unidad de Servicios de Proteccion de Nifios,
T, Nifias v Adolescentes. .

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Thulo profesional universitarie en Psicologia, Derecho o en materias afinses a
las funciones 2 desempefiar.

by Experiencia de 1 afe en materias relacionadas a las funciones a
desampeiar.

¢} Capacitacion en gestion publica o en materias vinculadas a las funciones a
desampenar ¢ expeariencia de 2 afing Sector Pablico.

d} Conocimientos basicos de ofimatica.

g} Servicio institucional y origntacidén a resultados.

f} Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 635 Puablo Libre
MIMzlaac Cenlral Telafénica 614-4570
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO

'ORGANO | Programa Integral Nacional para el Bienestar

[ i | Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA | Unidad de Servicios de Proleccion de Nifios,
| Nifias y Adolescentes -

'N°DE ORDEN DEL CAP | 549

GODIGD | 39925561

'CLASIFICACION | SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Espeacialista Social Il — Psicologo -

SITUACION DEL CARGO Ocupado

IIl.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Forrnular y evaluar Plan de Psicologia de la Unidad de Servicios de Proteccion |
. de Nifios, Nifias v Adolescentes.

2. Controlar y coordinar |a ejscucion de las acciones psicologicas que sa realicen |

en los Centros de Atencion Residencial, a nivel nacional.

3. Coordinar & impulsar capacitaciones vy talleres al parsanal de los centros de |
_ atencion residencial, |

4. Coordinar y articular con entidades publicas y privadas, la capacitacion de los
G profesionales de la especialidad que potencien su accionar, en el ambito de su
i N competencia.
' '&I ~.'L | 5. Programar y desarrollar reuniones de trabajo con los profesionales de |a
-

|

L especialidad de los centros de atencion residencial.

6. Coordinar, proponer y desarrollar acciones de capacitacion y orientacién a la

comunidad. * |

Supervisar y monitorear los centros de atencion residencial a nivel nacional

Elabcrar manuales, instructivos, protocolos y demas documerios {échicos

operativos referidos a la prevencion, promocion y proteccian integral de los

nifios, nifias y adolescentes.

9. Desarrollar estudios de investigacion y sistematizacion en el ambito de su
competencia. L

10. Las demas funciones que le asigne el{la) Director(a) Il de la Unidad de
Servicios de Proteccidon de Ninos, Nifas y Adolescentes.

. MARCO NORMATIVO

Decreto Legislative N° 1098, que aprusba |a Leay de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Vulnerahles.

2. Ley MW® 27337, que aprueba el Codigo de los Nifios y Adolescentes y
modificatorias.

3. Ley N* 29174, Ley General de los Centros de Atencion Residencial de Nifios,
Nifias y Adolescentes y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N*
008-2009-MIMDES.

4, Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
QOrganizacion y Funcignes del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

5 Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprusba el Cusdro para

Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

=

Ay, San Martin 685 Puello Libre
M Gaac Cantral Telefdnica 614-4570
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6. Resolucion Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de |
Intervencion en Centros de Atencion Residencial de Nifios, Nifas vy
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

7. Resolucién Ministerial N* 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Acreditacién y Supervisién de programas para Nifas, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales an &l Perd.

B. Resolucidon Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

9. Resolucidon Ministerial N° 278-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacidn de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencla | Director(a) il.

_Ejercida | Ninguna. B

M. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

MG laac

Titulo profesional universitario en Psicologla.

Estudios de Maestrla en materias afines a las funciones a desempeaiar.
Expariencta de 3 afios en actividades afines a las funciones a desarrollar, 2
anos de allos en el Sector Publico.

Conocimientos basicos de cofimatica.

Servicio institucional y orientacion a resultados.

Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 885 Pueblo Libre
Central Telefdnica 614-45710
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

QORGANO Frograma Integral Macional para el Bisnestar

'L Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccidn de Nifios,
Nifias y Adolescentes

N° DE ORDEN DEL CAP 650/ 651 :

CODIGO 39025561 |

CLASIFICACION SP-ES .

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social lll - Trabajadora Social |

SITUACION DEL CARGO Ocupado

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. Programar y coordinar las acciones de difusion y sensibilizacidn a familias
. voluntarias. _
2. Programar, coardinar ¥ supervisar actividades de evaluacién, capaeitacion y
desarrolle del proceso de empatia. ,
3. Programar, conducir, gjecutar y supervisar las actividades orientadas a
By, garantizar la proteccidén integral del nifio, nifia ¥ adolescente en acogimiento

4 h . ) familiar. .
o I = . N = = .
] « |4, Programar, conducir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del

yue ! proceso de reinsercion famifiar y sosial.

; 5. Evaluar el convenio del proceso de acogimiento familiar, |

&, Elaborar el registro de nifos, nifas y adolescentes propuesios para

acogimiento familiar. N

7. Asignar al equipo responsabls los casos de evaluacion a persanas y/o familias
postulantes. |
Elaborar documentos técnicos de la especialidad {manuales y demas
documentos técnico-operativos), asl como documentos referidos a la
prevencidn, promocion y proteccion integral de los nifios, nifas vy
adolescentes.
Formular y evaluar sl Plan de Trabajo Social de la Unidad de Servicios de
Proteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes.

. Evaluar y coordinar las vacantes para los ingresos y traslados de nifios, nifias
y adolescentes de los centros de atencidn residencial, efectuando el traslado
de los NMNA puestos a disposicién por jurgados de familia a nivel nacional.

. Mantener actualizado el registro de las solicitudes de ingresos, agresos y
traslados de nifios, nifas v adolescentes.

. Coordinar e impulsar capacitaciones y talleres con el personal de la
especialidad de los CAR a nivel nacional.

. Coordinar y articular con entidades publicas y privadas, en &l ambito de su
sompéetencia. -

. Supervisar y monitorear los centros de atencidn residencial a nivel nacional,
asi como |o referante a las acciones de Trabajo social que se realicen.

. Desarrollar estudios de investigacion o sistematizacian en al ambito de su
competencia, a nivel nacional. -

16. Las demas funciones que le asigne el{la) Director(a} Il de la Unidad de

Servicios de Proteccién de Nifos, Nifias v Adolescentes.
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MARCC NORMATIVD

Decreto Legislativo N° 1088, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones |
del Ministeric de |a Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Ley N® 27337, que aprueba el Codigo de los Nifios y Adolescentes y
maodificatorias.

3. Ley N° 29174, Ley General de los Centros de Atencién Residencial de Nifios,
Nifias v Adolescentes y su Reglamento aprcbado por Decreta Supremo N°
008-2009-MIMDES.

4. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamenta de
Crganizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Pablaciones
Yulnerables.

5. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

6. Resolucion Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Intervencion en Centros de Atencién Residencial de Nifios, Nifias vy
Adolescantes sin Cuidados Farentales.

7. Resolucion Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Acreditacién y Supervisidn de programas para Nifias, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Peru.

8. Resolucidn Ministenal N* 315-2012-MIMP, que aprusgba el Manual de
Oparaciones del Programa Integral Nacional para 2l Bienestar Familiar-
INAEBIF.

AABE 9 Resolucidon Ministerial N* 276-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
T R Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblacionaes Yulnerables.
l.'. "IV, LINEA DE AUTORIDAD
| Dependencia Diractor{a) Il. |
' Ejercida MNinguna. !

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a)  Titule profesional universitario en Trabajo Social.
by Estudios de Maestria en materias afines a las funcionegs a desempenar.
¢} Experiencia de 3 afios en actividades afines a las funciones a desempefar, 2
de ellos en el Sector Publico.
d) Conocimientos basicos en ofimatica.
e} Servicio institucional y orientacion a resultados.
f}  Proactividad e integridad.
|
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

I ORGANC Programa Integral Nacional para el Bienestar
. Familiar-INABIF
| UNIDAD ORGANICA, Unidad de Servicios de Proteccién de Nifios,
Nifas y Adolescentes ]
N® DE ORDEN DEL CAP 652
I CU‘DIGD 39925560
' CLASIFICACION SP-ES =
CARGOD ESTRUCTURAL Especialista Social |l - Psictlogo
SITUACION DEL CARGO Ocupado

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. Participar en la elaboracion del Flan de Trabajo Anual de la Unidad de
Servicios de Proteccion de Nifios, Nifias v Adolescentes, desarrollando [o
correspondiente al ambito de su competencia,

| 2. Participar en la formulacion y evaluacién del Plan de Psicologia de la Unidad

| de Servicios de Proteccion de Mifios, Nifias ¥ Adolescentes.

| 3. Apoyar en la difusion del programa en institucionas plblicas y privadas,

| 4. Brindar Informacién sobre acogimiento familiar a las personas y /o familias

que lo soliciten.

| % 5. Efectuar evaluacionss psicologicas a las familias postulantes, nifios, nifas ¥

. gl | adolescantes para Acogimiento Familiar.
. v Z/ 8. Capacitar a las Familias Acogedoras declaradas aptas en la evaluacion y
<Y _ acampafiaras en el proceso de empatia con el nifio, nifia o adolescente.
: 7. Aperturar el Expediente Matriz de los nifos, nifias y adolescentes _
8. Elaborar el Diagnésticc y Plan de Intervencién de los nifios, nifas y

adolescentas. -

Desarrollar &l Plan de Intervencidn de lgs nifios, nifias y adolescentes an

acogimiento familiar, con la familia acogedera {acompanamientc para la

adaptacion al hogar de la familia que lo acoge) y con la familia biolbgica

{orientacion, consejeria a la familia bicldgica, insercion en redes sociales). .

10. Realizar el seguimiento a la atencién integral de los nifigs, nifas y
adolescentes, asi coma supervisar ¥ coordinar la gjecucion de las acciones
psicologicas que se realicen en los Centros de Atencién Residencial, a nivel
nacional. } N

11. Supervisar y monitorear los centros de atencidn residencial que le sean
asignados a nivel nacional.

12. Coordinar e impulsar capacitaciones y talleres con el personal de la
especialidad, asi como proponer y desarrollar acciones de capacitacion y
orientacian a la comunidad.

13. Programar vy desarrollar reunionas de trabajo con los profesionales de la

| especialidad de |os centros de atencidn residencial.

14. Elaborar propuestas de documentos técnicos de la especialidad (manuales,
instructivos, protocolos, entre otros) e informes sobwe las actividades que
rezliza.

15. Participar an el desarrolle de estudios de investigacidn y sistematizacion en el

; / | ambite de su competencia,

I2 | 16. Las demas funciocnes que le asigne el{la} Director{a) |l de la Unidad de

" Servicios de Proteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes.

@|
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. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Crganizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Ley N® 27337, que aprueba el Codigo de los Nifos y Adolescentes vy
medificatorias.

3. Ley N°® 29174, Ley General de los Centros de Atencion Residencial de Nifos,
Nifias y Adolescentes y su Reglamento aprobado por Decrete Supremo N°
008-2009-MIMDES.

4. Decreta Supremg N 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacitn ¥ Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

5. Resclucién Suprema N°® 003-2013-MIMP gque aprueba el Cuadro para
Agighacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

8. Resolucidtn Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Wanual de
Intervenciéon en Centros de Atencion Residencial de Nifios, Nifias vy
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

7. Resolucidn Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Acraditacidn vy Supenvision de programas para Nifas, Nifos v Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Per(.

8. Resolucidn Ministarial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

TR Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienaestar Familiar-
& . INABIF
lb Lzt 9. Resolucién Ministerial N° 276-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
| WET Clasificacién de Cargos del Ministerio de |la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

i a
I¥. LINEA DE AUTORIDAD

_Dependencia Director{a) Il.
Ejercida Ninguna.

ol
: B'H"' REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

¢

a) Titulo profesional universitario en Psicologia.

b) Experiencia de 2 afigs en actividades afines a las funciones a dessmpenar
¢) Capacitacién especializada ¢ experiencia de 2 afos en el Sector Publico.
d} Coenocimientos basicos de ofimatica.

g) Servicio institucional y orientacién a resultados.

fi Proactividad & integridad.

Av. San Martin 685 Pueblo Libre
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGAND | Programa Integral MNacional para el Bisnestar
| Familiar-INABIF B

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Protecsion de Nifios,
Ninas y Adolescentes —

N° DE ORDEN DEL CAFP 653 B

CODIGO 38925560

CLASIFICACION SP-ES =

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social Il - Trabajadora Sccial

SITUACION DEL CARGO | Ccupado

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Servicios de |
Proteccion de Nifios, Nifias v Adolescentss y formular el plan del drea de
trabajo saocial.
2. FElaborar el Diagnostico y Plan de Intervencion de los nifios, nifias y
g adolescentes, desarrollando o corespondiente a acogimisnto familiar.
3. Difundir el programa en instituciones publicas y privadas.
4. Informar sobre el procesc de acogimiento familiar a las personas que o
_ soliciten.
— 5. FEvaluar a las familias postulantes, nifos, niflas y adolescentes propuesics
e para acogimiento familiar y a sus familias biclogicas.
h . l|| . 6. Capacitar a las Familias Acogedoras declaradas aptas en la evaluacion,
. \ 7. Aperturar el Expediente Matriz de los nifios, nifias y adolescentes.
\ | 8. Coordinar e impulgar las inserciones y reinsercionas familiares y sociales. ]
8. Coordinar e impulsar capacitaciones y talleres con &l personal de la
especialidad que permitan orientar la intervencién del personal de atencion
permanente.
ID Coordinar y articular con entidades plblicas y privadas, la capacitacién de los
profesionales de la especialidad que potencie su accionar, en el ambito de su
| competencia.
11. Programar y desarrollar reuniones de trabajo con los profesicnales de la
_ especialidad de los centros de atencidn residencial.
12.  Supervisar y monitorear los centros de atencion residencial a nivel nacional,
asl como coordinar la ejecucion de las acciones de! area de trabajo social
L realizadas en dichos centros. |
13. Elaborar documentos técnicos operativos referidos a la prevencién, promocién
y proteccion integral de los nifos, nifias y adolescentes e informes sobre las
. actividades que desarrolla.
14, Desarrollar estudios de investigacion o sistematizacidén en el ambitc de su
I competencia. =
' Las demas funciones que le asigne el(la) Director{a) || de |a Unidad de

Servicios de Proteccién de Nifios, Nifias y Adolescentes.

.  MARCO NORMATIVO

1.

Decreto Legislativo N* 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funcionses
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Ley N° 27337, que aprueba sl Cddigo de los Nifios y Adolescentes y

MG aae
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modificatorias.

3. Ley N° 29174, Ley General de los Centros de Atencion Residencial de Mifios,
Mifias v Adolescantes y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
008-2009-MIMDES.

4, Decreto Supremo N® 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funcicnes del Ministerio de |la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

5. Resolucion Suprema N* 003-2013-MIMF que aprueba el Cuadro para
Asignacidn de Personal del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

6. Resolucion Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Manuval de
Intervencion en Centros de Atencién Residencial de Nifios, Nifas vy
Adolescentes sin Cuidades Parentales.

7. Resolucidn Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Acreditacién y Supervisién de programas para Nifas, Nifies y Adolescentes
gin Cuidados Parentales en el Pera.

8. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Qperaciones del Programa Integral Nacional para el Bisnastar Familiar-

e INABIF.
k " 19, Resolucidn Ministertal N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
' Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

%, IV, LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director(a) 1,
Ejercida Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitaric en Trabajo Social,
b) Experiencia de 2 afios en actividades afines a |as funciones a desempeiiar,
¢} Capacitacion especializada en las funciones a desempefar o experiencia de 2
afos en el Sector Poblice.
d)  Conocimientos basicos de ofimatica. |
&) Barvicio institucional y origntacidn a resultados,
f'  Proactividad e integridad.

e ——
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

'ORGANO ‘Programa Integral Nacional para el Bienestar
Y S Familiar-INABIF ]
UNIDAD ORGANICA, Unidad de Servicios de Proteccion de Nifos,

e S Nifias v Adolescentes (=
N® DE ORDEN DEL CAP 654 i i
CODIGO | 39925660 N
CLASIFICACION ' SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Saocial Il - Nutricionista
SITUACION DEL CARGO | Ocupado

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y proponer documentos técnicos relacionados a su ambito funcional
_ (gulas, manuales, etc.}.

[V
residencial a nivel hacional.

. Brindar apoyo téenico al responsable del area de nutricion de los CAR a nivel
nacional.

' Desarrollar estudios de investigacidn o sistematizacion en el dmbito de su

Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Anual de Trabajo de la |
Unidad. -
Programar el requerimiento anual de alimentos de los centros de atencicn

Programar y consolidar [as evaluacionas nutricionales de los residentes a nivel
nacional.

Pragramar y gjecutar capacitaciones al personal manipulador de alimentos, a
nivel nacional.

Supervisar y monitorear el funcionamiento del drea de nutricion y alimentacién
en los CAR a nivel nacional.

campetencia, a nivel nacional.

Las demas funciones que le asigne el{la) Director(a) || de la Unidad de
Servicios de Proteccidn de Nifios, Nifias y Adolescentes.

. MARCO NORMATIVO

Decrato Legistativo N° 1098, que apruaba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblacienes Vulnerables.

Ley N° 27337, que aprueba el Codigo de los Nifios y Adolescentes y
madificatorias.

Ley N° 29174, Ley General de los Centres de Atencidn Residencial de Nifos,
Nifias y Adolescentes y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
008-2008-MIMDES.

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
Organizacién ¥y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asighacidn de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vuinerables.
Resolucion Ministerial N* 080-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Infervencidn en Centros de Atencion Residencial de Nifios, Nifias vy
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

ML Glaac
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Resolucion Ministerial M® 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de |
Acreditacidon y Supervisién de programas para Nifias, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Per.

Resolucion  Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucidon  Ministerial N° 278-2012-MIMP, que aprueba el Manual ds
Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables. |

I¥. LINEA DE AUTQRIDAD

| Dependencia | Director{a} Il

Ejercida Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS ¥ COMPETENCIAS

Titulo profesicnal universitario en Nutricién o carreras afinas.

Experiencia de 2 afios en aclividades afines a las funcianes a desempenar.
Capacitacion especializada en las funciones a desempshar o experiencia de 2
afios en &l Sector Pablico.

Conocimiantos basicos de ofimatica.

Servicio institucional y orientacién a resultados.

Proactividad e integridad.

M1 )G jaac
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Macional para el Bienestar |
| Familiar-INABIF .

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Nifigs,

Nifias y Adolescentes

N° DE ORDEN DEL CAP 655

CODIGO | 39925559

CLASIFICACION SP-ES )

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social | = Socidlogo

'SITUACION DEL CARGO Ocupado '

(. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo de la
Unidad. B
2. Realizar estudios socio-economicos y culturales de la poblacién objetivo,
formulando las recomendaciones frents a la problematica detectada.
3. Participar en la elaboracidn de programas sociales en funcién a los objetivos
. institucionales.
4. Elabgrar informes sobre las aclividades que realiza,
ion @ 5. Participar en la elaboracién de la metodolagia de intervencidn a favor de la
o poblacién objetivo.
@. Elaborar cuestionarios, fichas y metodologias de recopilacion de datos y otros
instrumentos técnicos de su competencia.
7. Asesorar a los centros de atencién en |a elaboracion y ejecucion metodoldgica
de los planes de trabajo.
8. Desarrolfar estudios de investigacidn o sistematizacion en el ambito de su
gompetencia, -
9. Las demas funciones que le asigne el{la} Directer{a) Il de la Unidad de
Servicios de Proteccidn de Nifios, Nifias y Adolescentes.

iIl. MARCQ NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N® 1098, gue aprueba ta Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblacionas Vulnarables.

Ley N* 27337, que aprueba el Codigo de los Nifos y Adolescentes vy
modificatorias.

Ley N° 29174, Ley General de los Centros de Atencion Residencial de Nifios,
Nifias y Adolescentes y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
008-2009-MIMDES.

Decretc Supreme N* 003-2012-MIMP, gque aprueba el Reglamento de
Crganizacidn y Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Yulnarables.

Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucidn Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Intervencion en Centros de Atencion Residencial de Ninos, Nifias y
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

Rasolucidn Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Acreditacion y Supervision de programas para Nifias, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Perd.
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8. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de |
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INAEBIF.

9. Resolucidn Ministerial N® 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

IV LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Directar(a) Il.
Ejercida Ninguna.

V. REQUISITQS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Grado Academico de Bachiller Universitario en Sociologia.

Rmacion g1 b} Capacitacién especializada o experiencia de 1 afio en S&ctor Publico.

s &) ¢y Experiencia de 1 afio en actividades afines a las funciones a
T desempenar,

d) Conocimientos basicos de ofimatica.

e) Servicio institucional y orientacion a resultados.

f}  Proactividad e integridad.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
, Farniliar-INABIF S

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Mifos,

Mifias v Adolescentes

' N°® DE ORDEN DEL CAP 656 =

CODIGO 39925670 =

CLASIFICACION SP-AP E==T

CARGO ESTRUCTURAL Secretarialo) Il

SITUACION DEL CAﬁGU Ceupada

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

e
L)

Organizar la prestacion de apoyo secretarial y asistencia al Director(a) Il.

Manejar el sistama de tramite documentario relacionado al ingreso y egreso de

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia la documentacian que
ingresa y egresa de la Unidad de Servicios de Proteccion de Nifos, Nifas y
Adaolescentes.

Frogramar y realizar los requerimientos de dliles de oficina que requiera el
funcionamiento de la Unidad de Sarvicios de Proteccion de Nifos, Nifas y
Adolescentes.

Organizar, controlar y efectuar el seguimiento de expedientes gque ingresan a
la Unidad de Servicios de Proteccién de Nifios, Nifias y Adolescentes.

los expedientes administrativos.

10.

Proyectar documentos y preparar el despacho para la revision y firma del
Director de la Unidad de Servicios de Proteccidn de Nifios, Nifias ¥y
Adolescentes. .
Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo documentario de la

Unidad de Servicios de Proteccién de Nifos, Nifias y Adolescentss. |
Coordinar las diligencias, reuniones y demds actos de la Unidad de Servicios

de Proteccién de Nifios, Nifias v Adolescentes. !
Efectuar v atender las comunicaciones telefonicas, concertar las citas y

atender las visitas a la Direccion. -

Las demas funciones que le asigne el(la) Directer{a) Il de la Unidad de

Servicios de Proteccidn de Nifos, Nifias v Adolescentas.

. MARCO NORMATIVO

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba sl Reglamentc de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

Resolucion Suprema N* 003-2013-MIMP que aprusba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministeric de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables,
Resolucion  MWinisterial N° 315-2012-MIMP, gue aprusba sl Manual de
Operacicnes del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucién Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
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IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director{a) |1.
Ejercida Ninguna,

,&hﬂ'& V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

% a} Titulo de Secretaria.

b} Experiencia de 5 afios en secratariado.

¢) Capacitacién espscializada en relaclones pulblicas, gestion piblica u otras
: : materias afines con las funciones a desempsefiar.

% wor} , d} Conocimientos basicos de ofimatica.

fucon, § e} Servicio institucional y orientacién a resultados,

e fi  Proactividad e integridad.

e —

Av. San Martin 885 Pueblo Libre
W1JGfaac Cantral Telafénica 614-4570
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UNIDAD DE SERVICIOS DE PROTECCION DE NIFIQS,
NINAS Y ADOLESCENTES - CENTROS DE ATENCION
RESIDENCIAL - CAR:

HOGAR DIVINO JESUS - PUEBLO LIBRE -LIMA

HOGAR ARCO IRIS-PUEBLO LIBRE -LIMA

HOGAR REYNA PAZ —-SANTA RITA DE CASIA

HOGAR ERMELINDA CARRERA-SAN MIGUEL-LIMA

CASA HOGAR SAN MIGUEL ARCANGEL-SAN MIGUEL-LIMA
CASA HOGAR SAN FRANCISCO DE ASIS-PANDO -LIMA
ALDEA SAN RICARDO-ATE-LIMA

CASA ESTANCIA DOMI -SURCO -LIMA )

CASA HOGAR SAGRADO CORAZON DE JESUS-LOS OLIVOS -LIMA
CASA DE LA MUJER Y PROM. COMUNAL--SANTA ROSA -CALLAO
HOGAR SAN ANTONIO -BELLAVISTA-CALLAO

CAR NINO JESUS DE PRAGA DE CHORRILLOS

HOGAR SAN PEDRITO-CHIMBOTE-ANCASH

HOGAR SAN LUIS GONZAGA-AREQUIPA

HOGAR URPI-AYACUCHOC

HOGAR JESUS MI LUZ — SANTIAGO —-CUSCO

HOGAR BUEN PASTOR-ACOMACCO-CUSCO

HOGAR PILLCO MOZO-HUANUCO-HUANUCO

HOGAR SANTA TERESITA DEL NINO -TINGO MARIA -HUANUCO
HOGAR SENCGR DE LUREN-ICA

HOGAR PAUL HARRIS-CHINCHA

HOGAR ANDRES AVELINO CACERES-HUANCAYO

HOGAR LA NINA -TRUJILLO

HOGAR SAN JOSE —-TRUJILLD LA LIBERTAD

HOGAR ROSA MARIA CHECA-CHICLAYD

HOGAR SAN VICENTE DE PAUL —CHICLAYO -LAMBAYEQUE
HOGAR PADRE A. RODRIGUEZ-IQUITOS-LORETO

HOGAR SAN JUAN BOSCO-PIMENTEL-CHICLAYO

HOGAR VIRGEN DE FATIMA CHEJONA-PUNO

HOGAR SAGRADO CORAZON DE JESUS-JULIACA-PUNO
HOGAR SAN MARTIN DE PORRES-PUNO-PUNO

HOGAR SANTO DOMINGQ SAVIO-TACNA

CAR SAN JOSE - AREQUIPA

&v. San Martin 685 Puebla Libre

MIJGH|aac Central Telefonica 614-457(0
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Ministerio

de la Mujary
Poblaciones Yuinarables

I IDENTIFICACION DEL CARGD

' ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar |
Familiar-INABIF

LUNIDAD ORGANIC A Unidad de Servicios de Proteccidn de Nifos, Nifas
| v Adolescentes
' N® DE ORDEN DEL CAP GE7IBTR/BR1EAR/T0N T T8/ 727733740/ 758/
| 767/781/786/702/797/800/808/810/B1 7/825/835/

e = = 843/850/859/868 |
CODIGO 39925415 N
CLASIFICACION SP-EJ

 CARGO ESTRUCTURAL Director{a} |
"SITUACION DEL CARGO | Ocupado l

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigir, coardinar y controlar |as actividades del Centro de

Atencién de la Unidad de Servicios de Proteccion de Nifios, Nifias y

. Adolescentes a su cargo.
2. Velar por ¢l cumplimiento de las normas, directivas y politicas institucionales.

3. Administrar los recurses humanos vy financieros de acuerdo a las politicas y

normas establecidas.

By 4. Supervisar y evaluar la ejecucion de los planes, programas, metodologias en
_ 'ﬁ a coordinacién con las diferentes areas.
o< IIJ|I £ 6. Ejercer la tutela de los residentes, de conformidad con lo dispuesto en el
; lJ £ | Codigo Civil y velar por la salud fisica, psicoldgica g integndad de los mismos.
6. Coordinar, supervisar y evaluar ka inclusién de los nifics, nifias y adolescentes

| en el Sistema Educativo y en el Sistema de Aseguramiento Universal.
7. Supervisar y evaluar ¢l proceso de desarrollo integral de los Nifos, Nifas vy
Adolescentes en coordinacion con los responsables de cada area.
8. Comunicar a la autoridad administrativa o judicial competente, del ingreso y
agresa de nifios, nifas v adolescentes al Hogar: asl como, |as faltas o delitos
que atentan contra la integridad o vulneren los derechos de las nifias, nifos o
_ adolescentes.
9, Controlar y evaluar que se cumplan los requisitos y procedimientos legalas
durante el ingreso de los nifios, nifias y adolescentes al Hogar, por dispaosicion
| Judicial. |
10. Coordinar, controlar y evaluar los mecanismos para impulsar los procesos de
investigacion tutelar tendientes a esclarecer la situacion de presunto estado de
abandono de nifios, nifias y adolescentas.
| 11. Controlar y evaluar la atencién de los reclamos o quejas formuladas por las
nifias, nifios y adolescentes, sus familiares ¢ las autoridades competentes.
12. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio laboral del personal a su cargo.
13. Fomentar el trabajo en aquipo, el fortalecimiento de ios valores compartidas y
la mistica institucional.
14. Representar al Hogar frente a terceros v a la comunidad.
15. Las demés funciones que le asigne el{la) Director(a} I de la Unidad de
Servicios de Proteccidn de Nifios, Nifias v Adolescentes. ,

Ay, Zan Martin 685 Pualblo Libre
ML S aac Central Telefanica 614-4570

148



bl nis berin

de la Mujer y
Paklaciones Yulreralstes

. MARCO NORMATIVO

Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones

del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Ley N® 27337, que aprusba el Codige de los Nifos y Adolescentes y
madificatorias.

3. Ley N° 29174, Ley General de los Centros de Atencion Residencial de Nifios,
Nifias v Adolescentes y su Reglamento aprobado por Decrete Supremo N°
008-2009-MIMDES.

4, Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién vy Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

5. Resoclucion Suprema N¢ 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacitn de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

6. Resolucidn Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Intervencidon en Centros de Atencion Residencial de Nifos, Nifas vy
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

7. Resolucion Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

Acreditacidén y Supervisidn de programas para Nifias, Nifios y Adolescentas

—

W v cam §
e e | sin Cuidados Parentales en el Perl.

'f w0 & | 8 Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba ¢l Manual de
'['i ' Operaciones del Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
b INABIF.

9. Resolucidn Ministerial N°® 276-2012-MIMP, que aprueba &l Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD
Dependencia YRi Diractor(a) Il |
' Ejercida Personal del Hogar/Car/Aldea. |

V. REQUISITOS MINIMOS ¥ COMPETENCIAS

a) Titulo profesicnal universitario o grado académico de Bachiller.

b} Capacitacion en gestion pablica o en materias vinculadas a las funciones a
desempefiar.

¢} Experiencia de 1 ano en funciones relacionadas al area de competencia.

d} Conoccimientos basicos de ofimatica.

e} Servicio institucional y orientacion a resultados.

f}  Proactividad e integridad.

I ———

Av, San Martin 885 Puablo Libre
MG aas Central Telafénica 614457
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Ministerio

% PERU | e la Mujery

Poblaciones Uu1r.erahles

L IDENTIFICACICN DE CARGO

' ORGANO | Programa Integral Nacional para el Bienestar |
| Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA | Unidad de Servicios de Proteccion de Nifios,
| Nifias y Adolescentes
N° DE ORDEN DEL CAP | 719 =
CODIGO - EEEEET
CLASIFICACION | SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social Il - Psicologo
SITUACION DEL CARGO | Qcupado — —

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

—

Formular v ejecutar el Plan del area de Psicologia en el Hapar.

WMonitorear las actividades del drea de psicologia y el desempeno del equipo

técnico del centro de atencion residencial.

3. Realizar evaluaciones y diagndsticos psicolégicos a las nifas, nifios y
adolescentes que ingresan al Centro de Atencidn Rasidencial-CAR y de
acuerde a necesidades especificas.

4. Elaborar la Estrategia de Desarrollo integral {EDI) en conjunto con los demas
miembros gue intervienen en el proceso de atencidn Integral.

- E. Elaborar el proyecto de atencidn individualizada de los nifios, nifas vy
MR, adolescentss con los miembros que intervienen en el proceso de atencion
iy ~Integral.

L) 8. Desarrollar programas socio — educativos e intervencién psicologica con las
familias de los residentes, orientados a faciltar la superacidn de las
dificultades que criginaron |a situacion de ingresec a la institucion.

7. Elahgrar junto con las nifias, nifios v adolescentes y su cuidador, su proyecto
de vida y su libro de vida.

8. Seleccionar, orientar, capacitar y supervisar al personal de atencion
permanente y del persanal voluntario. )

9. Elaborar informes para la autoridad administrativa vy judicial, segun
corresponda con la finalidad de promover |2 definicion de la situacion de las

~niRas, nifios y adolescantas. .

10. Comunicar al Director | sobre faltas o delitos que atenten contra la integridad o |
vullnere los derechos de las nifias, nifos y adolescentes. .

11. Realizar el tratamiento psicolégico a las nifias, nifios vy adolescentes en el
marco de la metodologia de intervencion. .

12. Realizar acciones de prevencién y promocion de salud mental dirigida a ia
poblacion y al personal del hogar. |

13, Organizar, coordinar y participar en las actividades formativas y recreativas
2 que parmitan la integracion de las nifias, ninos y adolescentes. |

14, Cur‘npllr con las dlrectwas emitidas por |a Direccion Ejecutiva y normas sobre
derachos de lag nifias, nifios y adolescentes.

16. Las demds funciones gue le asigne el(la} Director{a) | del CAR

correspondiente.

ra

Ay, San Martin 685 Puchlo Libre
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PERU | delaMujery
Publacicnesy Yulnerables

M. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislative N° 1088, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Pablaciones Vulnerables.

2. Ley N° 27337, que aprucha el Cédigo de los Nifios y Adolescentes y
madificatorias.

3. Ley N° 29174, Ley General de fos Centros de Atencion Residencial de Nifios,
Nifias v Adolescentes y su Reglamento aprobado por Decrete Suprema N°
008-2009-MIMDES.

4, Decretc Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamente de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

5. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP gue aprueba el Cuadre para
Asignacion de Persenal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

8. Resoclucidon Ministerial N° 080-2012-MIMP, que apruska el Manual de
Intervencidn en Centros de Atencién Residencial de Nifios, Nifias y
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

7. Resclucion Ministerial N® 081-2012-MIMP, gue aprueba el Manual de
Acreditacidn y Supervision de programas para Mifias, Nifos y Adolescentas
sin Cuidados Parentales en el Perd.

_ 8. Resolucidn Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
. & Cperaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
. ' INABIF.

/ Resolucion Ministerial N° 278-201Z2-MIMP, que aprugha el Manual de
e . Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

.-
o
o

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencla Director{a} |
Ejercida Minguna.

“E'-EI'"
v@ REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Tlhulo profesional universitaria en Psicologia.

) Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a desempefiar.

c} Experiencia de 3 afios en actividades afines a las funciones a desempefar, 2
de ellos en el Sector Publico.

d) Conocimientos basicos de ofimatica.

e) Servicio institucional y crientacion a resultados.

fi  Proactividad e integridad.

I ——— e ——

Ay, Zan Martn 6§85 Puablo Libre
MG jaac Central Telafanica 614-4570
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Ministerio
PERU de la Mujer y

Peblaciones Vulrerables
IDENTIFICACION DE CARGO

ORGANO 'F’mgrama Integral Macional para el Bienestar

y x5 Familiar-INABIF .

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Nifios,
Mifias y Adolescentes

N° DE ORDEN DEL CAP 7057706/ 760

CODIGO 5 | 39025561

CLASIFICACION SP-ES |
'CARGO ESTRUCTURAL Especialista Soaial |l - Trabajadora Social
'SITUACION DEL CARGO | Ocupado —|

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracicn de la Estrategia de Desarrolla integral {EDI).
Realizar la evaluacian y diagndstico social de los nifios, nifias y adolescentes
de acuerdo a sus necesidades especificas.
Realizar la Intervencidn sacial con cada nifio, nifia y adolescente
Elaborar el proyecto de atencidn individualizada de los nifios, nifias y
adolescentes en conjunto con los demas miembros qus intervienen en sl
proceso de atencion Integral. -
5. Desarrollar programas socip — educativos con |as familias de los residentes,
ST orientados a facilitar la superacion de las dificultades que originaron la
) T situacion de ingreso a la institucion.
= Comunicar al Director | sobre faltas o delitos que atenten contra la integridad o
vulnere los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.
Realizar sl seguimiento del proceso evolutivo del nifio, nina y adolescente, que
contribuya con su desarrallo y egreso del CAR, en coordinacion con el equipe
técnico respectivo. .
Realizar el seguimiento a los expedientes judiciales, definicion de sentencias,
permiscs, reincorporaciones y otros con los Juzgados. .
Elahorar Informes sobre las actividades realizadas y para la autoridad
administrativa y judicial, segun correspanda. |
. Cumplir con las directivas emitidas por la Direccién Ejecutiva y normas sobre
derechos de las nifas, nifios y adolescentas. !
. Las demés funcicnes que te asigne el{la) Dirsctor(a) | del CAR
correspondientes. |

P08

. MARCC NORMATIVQO

1. Decreto Legislativo N°® 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Ley N° 27337, que aprueba el Cédige de los Nifios y Adolescentes y
modificatorias.

3. Ley N°® 29174, Ley General de los Centros de Atencidn Residencial de Nifos,
Nifias y Adolescentes y su Reglamento aprocbade por Decretc Supremo N°
008-2009-MIMDES.

4 Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnarables.

5. Resolucion Suprema N° G03-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones VYulnerables.

Avw. San Martin 835 Pueblo Libra
ML jaac Central Telefanica 614-4570
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6. Resolusion Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Imtervencién en Centros de Atencidén Residencial de Nifios, Nifias vy
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

7. Resolucidn Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Acreditacion v Supervisidn de programas para Nifas, Nifics v Adolescentes
stin Cuidados Parentales en el Pard.

8. Resolucidn Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

9. Resolucién Ministerial N°* 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

. Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia ' Director(a) .
Ejercida | Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

% u l\ amel | @) Thulo profesional universitario en Trabajo Social.

i B b} Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a desempefiar.

- ¢} Experiencia de 3 afios en actividades afines a las funciones a desempeniar, 2
Mght de ellos en el Sector Publico.

d) Conocimientos bésicos de ofimatica.

g) Servicio institucicnal y crientacién a resultados.

f) Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 685 Fueblo Libre
WMIJGjaac Central Telefinica 614-4570
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Ministerio

PERU | de la Mujer v

Pablacicnes Yulnerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
: Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Nifips,

| Nifas v Adolescentes

N° DE ORDEN DEL CAP 709

‘CODIGO 39925524 =

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo [lI

SITUACION DEL CARGO .a:upado =

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, organizar, coordinar, gjecutar y controlar |as actividades t&enico -
administrativas del Hogar.

2. Recibir, controlar la calidad, almacenamiento y conservacian de los alimentos.

3. Preparar la documentacion sustentatoria de las rendicionss de cuenta {Caja
Chica, Transferencias de Encargos de Bienes-Servicios y Alimentos, etc ), de
acuerdo a las normas establecidas.

4. Elaborar €l Cuadro Anual de Necesidades de Hogar.

5. Confeccionar y actualizar los Kardex de existencias de los almacenss.

L | 6. Velar por la adecuada utilizacion y conservacion de los bienes e infraestructura
T del Hogar.
! il 7. Programar, ejecutar y evaluar los programas de mantenimiento para las

- instalaciones. —
e 8. Controlar el estado de las instalaciones del Centro de Atencidn Residencial
(servicios higiénicos, cocina, topico).
. Elaborar Infarmes sobre las actividades desarrolladas. B
10. Ejecutar el uso de los fondos asignados, de acuerdo a las normas
establecidas. L
11, Efectuar conciliacion bancaria y llevar los Libros Auxiliares de Caja y Banco.
| 12. Llevar los libros de registro de los gastos del Fondo Fijo asignada. .
13. Curnplir con las directivas emitidas per la Direccion Ejecutiva y normas sobre
derechos de las nifias, nifios v adolescentes. .
14, Las demas funciones que le asigne ella) Director{a} | del CAR
correspondiente.

MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N* 1098, que aprusba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Ley N° 27337, que aprueba el Cddigo de los Niflos y Adolescentes y
maodificatorias.

3. Ley N° 20174, Ley General de los Centros de Atencidn Residencial de Nifos,
Nifias y Adolescentes y su Reglamento aprobado per Decreto Supremo N°
008-2009-MIMDES.

4. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, gque aprusba el Reglamento de
Organizacion vy Funciones del Ministerio de la Mujer y Paoblaciones
Vulnerables.

5. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para

e ——
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Ministero

e la Mujery
Pehlaciones Yuirerakbles

Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

6. Resolucidon Ministerial N°® 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Intervencién en Centros de Atencion Residencial de Nifes, Nihas vy
Adolescantes sin Cuidados Parentales.

7. Resolucién Ministerial N® 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Acreditacion y Supervisidn de programas para Nifias, Nifos y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Pera,

8. Resolucidn Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacicnal para el Bienestar Familiar-
INARIF.

9. Resolucidon Ministerial N* 278-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

I Clasificacién de Carges del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD
" Dependencia Dirgctor(a} I.
1 Eiercida Ninguna.

*woclan OV, REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

e

!

a) Thule profesional universitario en Economia, Administracian a carreras afines.
b} Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a desempefiar.

¢) Experiencia de 4 afios en sistemas administratives, 2 de ellos en el Sector
Puiblico.

Conocimientas basicos en ofimatica.

Servicio institucional ¥ criantacian a resultados.

Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 685 Puaklo Libre
ML Gaac Central Telefonica 614-4570
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fdinisterio

de la Mujery
Poblacianes Yulnerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
P Familiar-INABIF |
UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios ds Proteccian de Nifos, |
| Mifas y Adolescentes |
'N° DE ORDEN DEL CAP 661 =——=1
CODIGO 39925555
CLASIFICACION SP-ES N
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Salud |- Médico
' SITUACION DEL CARGO Ocupado

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular y ejecutar el Plan del Area de Salud del Centro de Atencion.
Qrganizar, coordinar v supervisar los programas de salud, la atencion y
. recuperacion de la salud de |as adolescentes, nifos v nifias.

3. Participar en las evaluaciones de admision de las adolescentes, nifios y nifas
| del CAR.

4. Realizar el diagnéstico médico y tratamients de las enfermedades ue se

y { presenten en |as adolescentas, nifos y nifias.

& 5. Elaborar |la prescripcion de las indicacionas médicas en una ficha ds

| e tratamiento mensual para cada residente.

| 8. FEfectuar el examen meédico de las adolescentes, nifics y nifas en forma |
permanente.

7. Realizar gl seguimiento y evaluacion a los casos que han recibido tratamiento |
hasta su completa recuperacion.

8. Coordinar con instituciones especializadas a fin de canalizar su interconsulta |
para brindar atencién de rehabilitacidon integral a las adolescentes, nifos v
nifias con discapacidad v/u otras problematicas. |

9. Formulsr estrategias que activen la pardicipacién de diferentes Instituciones de
Salud Estatales o Particulares an la solucién de la problemética de salud de

L las adolescentes, nifios v ninas.

10. Motificar a las autoridades de salud la presencia de enfermedades

{ w __infectocontagiosas. — =4
11. Elaborar informes médicos de cada residente.

12. Formular programas de capacitacion en beneficio de |la poblacion albergada.

13. Elaborar los requerimientos de medicinas, materiales yfo insumos del sewlcm

14. Las demas funciches que le asigne el{la) Directorfa) | del CAR
correspondiente.

ll. MARCO NORMATIVO

Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministeric de la Mujer y Poblaciones VYulnerables.
Ley N° 27337, que aprueba el Cédigo de los Miflos y Adolescentes y

modificatorias.
Lay N° 29174, Ley General de los Centros de Atencidn Residencial de Ninos,
Nifias y Adolescentes y su Reglamento aprobado por Decrete Supramo N°

003-2009-MIMDES.
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Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamentc de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucidon Ministerial N® 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Intervencién en Centros de Atencion Residencial de Nifios, Nifas vy
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

Resalucidn Ministerial WN° 081-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Agreditacién y Supervisidn de programas para Nifias, Nifos y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Perll.

Resolucion Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
QOperacicnes del Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucidn Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependancia Directar(a} |.

.li‘\ ‘: ! Ejercida Ninguna.

| + o'V, REQUISITOS MINIMOS ¥ COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitario de Médico, con especializacion relacionada a
las funciones especificas a desempefiar. Estar colegiado y habilitado para el
gjercicio profesional.

| b} Experiencia de 2 afios en &l gjercicio de la profesion.

¢y Capacitacion sspecializada en gestion de |la salud publica o experiencia de 2
afios en el Sector Publico.

d) Conocimientos basicos en ofimatica.

e} Servicio institucional y orientacion a resultados.

f}  Proactividad e integridacl.

Av. San Martin 885 Pueble Libre
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IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar |
Familiar-INABIF —
UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Nifios, Nifias

v Adolescentes

N° DE QRDEN DEL CAP 688/689/690/691/707/734/736/743/744/745/761
[768/801/811/818/826/845/852

' CLASIFICACION ' 3P-ES

COPIGO 39825560

'CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Social Il - Trabajadora Social |
SITUACION DEL CARGO | Ocupado |

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar |la Estrategia de Desarrollo integral (EDI} en conjunto con |os demas
miembros que intervienen en el procese de atencién Integral.

2. Realizar la evaluacion y diagnéstico sacial de los nifios, nifias y adolescentes
de acuerdo a sus necesidades espacificas.

3. Realizar la Intervencion social con ¢ada nifio, nifia y adolescentes |

4, Elaborar proyectos de atencion individualizada de los nifios, nifias vy
adolescentes en conjunte con los demas miembros que interviensn en el
process de atencion Integral.

5. Paricipar en el desarrallo ds los programas socio — educativos con las familias

de los residentes.

Orientar v capacitar al personal de atencion permanents y voluntanio.

Elaborar informes para la autoridad administrativa y  judicial, seguin

corrasponda. |

8. Preparar a las nifias, nifos v adolescentes :,f sus familias para el egreso del
Centro de Atencion.

9. Preparar a los adolescentes que no tienen posibilidad de reinsertarse a una
familia, para que al cumplir la mayocria de edad estén aptos para su integragidn

~ social. . .

10. Comunicar al Director | sobre faltas o delitos que atenten contra la integridad o
vulnere los derechos de las nifias, nifios y adolescentes. |

11. Realizar el sequimiento del nifio, nifia ¥ adclescente en coordinacion con el
equipo que faciliten su desarrollo y egreso del CAR.

12, Realizar las acciones de gestion y coordinacion con instituciones que faciliten
la atencion en el sistema edusativo y salud.

13. Emitir Informes sobre |as actividades realizadas.

14, Efectuar visitas domiciliarias y el seguimiento de los casos, luego de la
reinsercion familiar. B

15. Cumplir con las directivas aprobadas por la Direccién Ejecutiva ¥ normas

' 16. Las demas funciones «<ue le asigne el{la} Director(a) | del CAR

sobra derechos de las nifias, nifios y adalescentes.

correspondienta.

1. Decreto Legislative N* 1098, que aprueha la Ley de Organizacion y Funciones

2. Ley N°® 27337, que aprueba el Codige de los Nifios y Adolescentes y

MARCC NORMATIVD

del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

e ——
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modificatorias.

3. Ley N° 29174, Ley General de los Ceniros de Atencidn Residencial de Nifios,
MNifias y Adolescentes v su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
008-2002-MIMDES.

4. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
QOrganizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

5. Resolucidn Suprema N° 003-Z013-MIMP que aprueba sl Cuadro para
Asignacidn de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

6. Resolucion Ministerial N° 080-2012-MIMP, gue aprueba el Manual de
Intervencidn en Centros de Atencidn Residencial de MNifios, Nifas y
Adaolescentes sin Cuidados Parentales.

7. Resolucion Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Acreditacion y Supervisidn de programas para Ninas, Nifios y Adolescentes
gin Cuidadog Parantales an el Far(.

8. Resolucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-

INABIF.

9. Resolucidon Ministerial N° 276-2012-MIMP, gue aprusba sl Manual de
\'Rh ATy R Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables. |
4" IV. LINEA DE AUTORIDAD
[ 1
I. - 1
- Dependencia Director{a} |. ) |

Ejercida Ninguna. .

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a} Tlhule profesional universitario en Trabajo Social.

h) Experiencia de 2 afios en actividades afines a las funciones a desempenar.
¢} Capacitacién especializada o experiencia de 2 afios en el Secter Publice.
d) Conocimientos basicos an ofimética.

a) Senvicio institucional y orientacidén a resultadeos.

fi  Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
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Poblaciones Vulnerables

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF ) |
UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccidn de Nifos,

Nifas y Adolescentes N
N° DE ORDEN DEL CAP E B58/BRAEB5/6RB/68T/TA1IT42/TEY/TE2/TE7/619

B37/844/851/864 ]

CODIGO 39925560 |
CLASIFICACION 5P-ES _
CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Social Il- Psicalogo |

| SITUACION DEL CARGO COcupado |

FUNCIONES ESPECIFICAS

1_ Implementar el Plan dsl Area de Psicologia en el Hogar
2. Elaborar ia Estrategia de Desarrollo integral {EDI} en conjunto con los demas
| miembros gue intervienen en & proceso de atencion Integral.

1 3. Realizar la evaluacion y diagnéstico psicologico de los nifios, nifias vy
{ | adolescentes que ingresan al CAR.
4. Elsborar el proyecto de atencion individualizada de los nifos, nifias vy

adolescentes con los miembros que intervienen en el proceso de atencion
_Integral.

5. Desarrollar programas socio — educativos e intervencion psicoldgica con las
familias de los residentes, orientados a facilitar ta superacidn de las dificultades
que originaron la situacion de ingreso a la institucién.

6. Elaborar junto con las nifias, nifics y adolescente y su clidador, su proyectc de

~ viday sU libro de vida.

7. Elaborar informes para la autoridad administrativa y judicial, segan carresponda
con la finalidad de promaover la definicion de la situacion de las nifas, nifios y
adolescentes.

8. Preparar a las nifias, nifios y adolescentes y sus familias para el egreso del
Centro de Atencion. -

8. Preparar a los adolescentes que no tienen posibilidad de reinsertarse a una
familia, para que al cumplir la mayorla de edad estén listos para su integracion
social. - .

10. Infarmar al Director | sobre faltas o delitos que atenten contra la integridad o
vulnere los derechos de las nifias, nifios y adolescentes y demas de su
responsabilidad.

11. Realizar el tratamiento psicoldgico a las nifias, nifios y adolescentes en el

__marco de la metodalogia de intervencion.
12. Consolidar con los mismbros del equipo técnico la informacién sobre la |
poblacion que pemmita origntar la atencidn integral de las nifias, nifios :.r'
_ adolescentes y facilitar &l seguimiento de la intervencion. |
13. Realizar acciones de prevencién y promocidn de salud mental dirigida a la
| poblacién y al personai del hogar. .
| 14, Organizar, coordinar, apovar y participar en las actividades formativas vy
| recreativas que permitan la integracion de las nifias, nifios y adolescentes. |

15. Evaluar y orientar &l desarrollo adecuado de los roles y funciones del personal

| de atencion permanente de |as casas hogar y el area de tutoria.

T ——— e ——
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16. Cumplir con las directivas emitidas por la Direccidn Ejecutiva y normas scbre
derechos de las nifias, nifios y adolescentas. -
17. Lag demas funciones que le asigne el(la} Director{a} | del CAR correspondiente.

. MARCO NORMATIVOD

1. Decrsto Legislative N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones |
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Ley N* 27337, gue aprusba el Cddigo de los Nifios y Adolescentes y
madificatorias.

3. Ley N° 29174, Ley General de las Centros de Atencion Residencial de Nifos,
Nifias v Adolescentes vy su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°

| 008-2008-MIMDES.

4. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funcionas dsl Ministerio de la Mujer y Poblacionss
Vulnerables.

5. Resclucion Suprema N° 003-2013-MIMF gue aprueba el Cuadre para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones VYulnerables.
i 6. Resolucién Ministerial N® 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

. '*"E{ Ll Intervencion en Centros de Atencién Residencial de Nifios, Nifas vy
 r Adolescentes sin Cuidados Parentales.
4 = 7. Resoclucién Ministerial N® 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

Acreditacién y Supervigidn de programas para Nifias, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Peru.

8. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprusha el Manual de
Operacionas del Programa Integral Nacional para &l Bisnestar Familiar-
INABIF.

9. Resolucién Ministerial N* 276-2012-MIMP, que aprueba sl Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

B:ﬁ. LINEA DE AUTORIDAD

it

Depandencia -Directl:rﬁa} l
Ejercida Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Tiule profesional universitario en Psicologia.

b} Experiencia de 2 afios en actividades afines a las funciones a desempefiar,
¢} Capacitacidn especializada o experiencia de 2 afios en ! Sector Publico.
d) Conocimisntos basicos en ofimatica.

e) Servicio institucional y orientacién a resultados.

fi  Proactividad e integridad.

e —
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PERU | de la Mujer y

Ministerin
Pablaricnes Vulnerables

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO | Programa Integral Nacional para el Eienestar‘
= . Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA "Unidad de Servicios de Proleccion de Nifios,

| Ninas v Adolescentes

N° DE ORDEN DEL CAP | 737 B

CODIGOD | 39925523

CLASIFICACION | SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo(a} Il

SITUACION DEL CARGO | Ocupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

' 1. Programar, organizar, coordinar, sjecutar y controlar las actividades técnico —
administrativas del Hogar.
| 2. Recibir los alimentos, controlar su calidad, su almacenamisnto ¥ CONSErvacion.
3. Elaborar la documentacion sustentatoria de las rendiciones de cusenta (Caja
Chica, Transferencias de Encargos de Bienes-Servicios y Alimentos, etc.), de
| acuerdo a las normas establecidas.
4, Elabarar el Cuadro Anual de Necesidades del Centro de Atencion Residencial
&n coordinacion con el equipe técnico.
' 5. Confeccionar y actualizar los Kardex de existencias de los almacenes.
6. Programar, verificar y evaluar la ejecucién del mantenimiento de las
instalaciones del CAR.
Usar los fondos asignados, de acuerdo a las normas establecidas.
Realizar la conciliacion bancaria y mantener actualizades los Libros contables
auxiliares: Caja y Banco y ofros.

' 9. Elaborar Informes sobre las actividadeas desarrﬂlladas

10. Mantener informado al Director | sobre |as accionses de su responsabilidad :,r
demas relacionadas.

11, Cumplir con las directivas emitidas por la Direccion Ejecutiva ¥ normas sabre
derechos de las nifas, nifos v adolescentes.

| 12.Las demas funciones que e asigne el(la) Director{a) | del CAR correspondiente. |

MARCO NORMATIVO

1. Decrato Legislative N® 1088, que aprueba la Ley de Organizacién y Funcionas
del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Ley N° 273537, gue aprusha el Cbdige de los Nifios y Adolescentes y
medificatorias.

3 Ley N® 28174, Ley General da los Centros de Atencidn Residsncial de Nifios,
Nifias y Adolescentes v su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
008-2009-MIMDES.

4, Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Ministeric de 1a Mujer y Poblaciones
Wulnarabias.

5. Resclucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Persanal del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

6. Resolucion Ministerial N° 083-2012-MIMFP, que aprueba el Manual de
Imtervencion en Centros de Atencion Residencial de Nifios, Mihas vy
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

i Aw. San Martin 885 Puablo Libre
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' 7. Resolucion Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Acreditacion y Supervision de programas para Nifias, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en &l Peru.

8. Resolugion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Qperaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

9. Resolucidn Ministerial N° 278-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de

Clasificacion de Cargos del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Vulnerables. |

IV¥. LINEA DE AUTORIDAD
Cependencia il Director{a} |.
Ejercida | Ninguna.
REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS
; a) Titulo profesional universitario en Administracidn, Economia, o carraras afines.
o b) Experiencia de 2 ahos en sistemas administrativos.
Lo | ¢} Capacitacion especializada en gestion piblica o experiencia de 2 afios en el
& A_ o Sectar Publico.
« |1 0| d) Gonocimientos basicos de ofimatica.
~ a) Servicio institucional y orientacidn a resultados.
f) Proactividad e integridad.

e ———— e —
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IDENTIFICACION DEL CARGQ

ORGANO | Programa Integral Nacional para el Bienestar
| Familiar-INABIF B ]
UNIDAD ORGANICA | Unidad de Servicios de Proteccion de Nifios, Nifias y
Adolascentes

N° DE ORDEN DEL CAP B50/660/682/692/693/T08/T12/T131720/721/722/728(

F2Q/TABITATITARITADTE0/762/763/764/770/77 1/T72/
TT3FTTITBI7RRIT89ITI3/T04/788/802/803/812/813/ |
814/820/821/827/828/333/846/853/854/861/869

CODIGO 39925559

CLASIFICACION | SPES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social |

SITUACION DEL CARGO | Ocupado

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las actividades de farmacidn de habitos, interiorizacion de valores,
juego vy esparcimiente, desarrollo de competencias, tenienda en cuenta la
edad y grado de capacidad de los residentas,

Velar permanantement& por la salud e integridad fisica de los nifios, nifias ¥
adolescentes, asi como por la higiene, aseo y arreglo personal de cada uno de
ellos.

Ayudar al nifio, nifia o adolescente en su proceso de descubrir ¥ aprander,
respetando sus tiempos, sus conflictos ¥ sus confusiones.

Crear un ambiente que ofrezea siempre oportunidades para que cada nifio,
nifia o adolescente se sienta importante.

Brindar el estimulo adecuado para que los nifios, nifas o adolescentes se
acepten a si mismos.

10.

Realizar actividades que estimulen el desarrollo de habilidades intelectuales,
comunicacionales y sociales de los residsntes, aprovechande las dindmicas de
convivengia.

Trasmitir a los nifos su fe perzonal, haciendo que se sientan personas dignas |
de estima v regpeto.

Cumplir el rol de vida, mantener el orden v la discipling del Hogar, durante &l

dia v la noche. .
Brindar apoyo v reforzamiento escolar a los nifios, nifas vy adolescentes y

desarrollar acciones que fomenten hébitos para la educacion y el trabajo. .
Informar al Director |, sobre las faltas o delitos que atentan contra la mtegrldad

o vulneren los derechos de nifos, nifias o adolescentes y demds de su

responsabilidad.

1,

Cumplir con las directivas aprobadas por la Direccidon Ejecutiva ¥ normas
sobire derechos de las nifias, nifios y adelescentes.

12,

Las demas funciones que le asigne el(la} Director{a} | del CAR
corraspondiente.

. MARCO NORMATIVO

1.

2.

Decreto Legislativo N® 1088, que aprueba la Ley de Organizacidn y Funciones
del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N° 27337, que aprueba el Codigo de los Nifios y Adolescentes vy
maodificatorias.

M= aac
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3. Ley N° 29174, Ley General de los Centros de Atencién Residencial de Nifios,
Nifias v Adolescentes y su Reglamento aprabado por Decreto Suprema N°
008-2009-MIMDES.

4. Decreto Supremo N¢ 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministeric de la Mujer y FPoblaciones
Vulnerables.

5. Resclucion Suprema N° 003-2013-MIMP que apruebha el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnarables.

B. Resolucién Ministerial N° 080-2012-MIMP, gue aprueba el Manual de
Intervencion en Centros de Atencidon Residencial de Nifios, Nifas y
Adolescentes sin Cuidados Parantales.

7. Resolucién Ministerial N° 081-2012-MIMP, gue aprueba el Manual de
Acraditacion y Supervision de programas para Nifias, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en &l Paru.

8. Resolucidn Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Cperaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-

Pos. Ll INABIF.
. {l i 9. Resolucidn Ministerial N* 275-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Ay _ Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables. |

A" 1y, LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia _ Director{a) I. |
Ejercida = Ninguna. — |

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Grade académico de Bachiller universitario en Ciencias Sociales o en
materias afines a las funciones a desempenar.

Experiencia de 1 afio en actividades afines a las funciones a desempefiar.
Capacitacién especializada o experiencia de 1 afio en &l Ssctor Pablico.
Conocimientos basicos de ofimatica.

Servicio institucional y orientacidn a resultados.

Proactividad e integridad.

Ay Ban Martin 685 Pueblo Libre
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF -
UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccidn de Nifos, Nifias y

Adolescentes
N° DE ORDEN DEL CAP T23
CODIGO 30025522
' CLASIFICACION SP-ES
| CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |

| SITUACION DEL CARGQ | Ocupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades técnico
administrativas del Hogar,
| 2. Recibir los alimentos, controlar su calidad, su almacenamiento y consarvacion.

B | 3. Elaborar la documentacién sustentatoria de las rendiciones de cuenta {Caja
-_/“'I'L iy Chica, Transferencias de Encarges de Bienes-Servicios y Alimentos, etc.), de

s ws acuerdo a las normas establecidas.
S 4. Elaborar el Cuadro Anual de Necssidades del Centrg de Atencidn Residencial

-L" | | en coordinacian con el equipo t&chico.
' | 5. Confeccionar y actualizar los Kardex de existencias de los almacenes.
6. Programar, verificar y evaluar la gjecucion del mantenimiente de las

instalaciones del CAR. -

7. Ugar los fondos asignados, de acuerda a Jas normas establecidas.

8. Realizar la conciliacidon bancaria y mantener actualizados los Libros contables
auxiliares: Caja y Banco y otros.

9. Elaborar Informes sobre las actividades desarroliadas. |

10, Mantener informado al Director(a) | sobre las acciones de su responsabilidad y
demas relacionadas.

11. Cumplir con |as directivas emitidas por la Direccidn Ejecutiva y normas sabre
derechos de las nifias, nifos v adolescentas.

12. Las demas funciones que |e asigne el{la} Director{a) | del CAR correspondiente. |

—

MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Ley N 27337, que aprusba el Codigo de los Nifos y Adolescentes vy
modificatorias.

2. Ley N* 29174, Ley General de los Centros de Atencidon Residencial de Mifios,
Nifias y Adolescentes y su Reglamento aprobado por Decreto Supremoe N° 008-
2009-MIMDES.

4. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, gue aprusha el Reglamenic de
Organizacion y Funcionaes del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

5. Resolucidn Suprema N° (003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer ¥ Poblaciones Vulnerables.

8. Resolucion Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Intervencidn en Centros de Atencion Residencial de Nifos, Nifias vy
Adolescentes sin Cuidados Parentales.,

Ay, San Martin 685 Pushlo Libre
MG aac Central Telefdnlca 614-4570
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Resalucion  Ministerial N* 081-2012-MIMP, que aprusba sl Manual de
Acreditacién y Supervision de programags para Nifias, Nifios y Adolescentes sin
Cuidados Parentales en el Per(.

Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-INABIF.
Resolucian Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer v Poblaciones Vulnerables. |

LINEA DE AUTORIDAD

| Dependencia | Directorfa) I. |

Ejercida | Ninguna. = |

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a)

Grado academice universitario de Bachiller en Administracion o en materias
afines a las funcicnes a desempefiar,

Experiencia de 1 afio en actividades afines a las funciones a desempeiiar.
Capacitacién especializada o experiencia de 1 aio en el Sector Publico.
Conocimientos basicos de ofimatica.

Zervicio institucional v orientacién a resultados.

Proactividad e integridad.

e —————————————

MIJGlaac

Av. San Martin 585 Fueblo Libre
Cenlral Telefdnlca 614-4570

167



Ministerio

de la Mujer y
Pablaciones Vulnerables

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO | Programa Integral Nacicnal para el Bienestar
| Faniliar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Nifios,

Ninas y Adolescentes -

N® DE ORDEN DEL CAP T30

CODIGD 39925554

CLASIFICACION SP-ES |

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Salud | — Médico

SITUACION DEL CARGO Ccupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

3.
4

Formular y evaluar el Plan de Trabajo del Servicio de Salud

2. Realizar evaluacionss, diagndsticos y tratamientos a los residentes del CAR W

de otras unidades operativas del INABIF,

Elaborar y efectuar el seguimiento de las historias ¢linicas

. Reaslizar interconsultas a instituciones u hospitales de mayor nivel de atancion.

8.

Elaborar informes medicos (ingrese, svolutivos, etc) de los residentes del
Centra de Atencidn Residencial.

6. F
7.

8.

9,

Realizar y participar en las campanas de salud preventwas y bioseguridad.
7. Notificar a las autoridades de salud la pressncia de enfermedades infecto
contagiosas.

Coordinar con otras instituciones de salud la realizaciin de Campanas

Freventivas Promacionalss en beneficio de los residentas.

Informar al Director del Centro de Atencion Residencial sobre faltas o delitos |
que atenten contra la integridad o vulneren los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes, y demas de su responsabilidad.

10.Cumplir con las directivas v normas emitidas por la Direccion Ejecutiva },r'

normas schre derechos de las ninas, nifios v adolescentes,

11

_Las demas funciones gue |e asigne el(la) Director(a} | del CAR correspondients.

MARCO NORMATIVO

MIJGjaae

Dacreto Legislative N* 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnsrables.

Ley N° 27337, que aprueba el Codige de los Nifies y Adolescentes y
madificatorias.

Ley N° 29174, Ley General de los Centros de Atencidn Residencial de Nifos,
Nifias v Adolescentes v su Reglamento aprobada por Decreto Supremo N°
008-2009-MIMDES.

Decretc Supremo N¢ 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Yuinerables.

Resolucidon Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacitn de Personal del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resoclucion Ministerial N¢ 080-2012-MIMP, que aprugba &l Manual de
Intervencion en Centros de Atencion Residencial de Nifios, Nifas y
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

Ay, San Martin 685 Pushlo Libre
Central Telgfonica 614-4570
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7. Resolucion Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Acreditacién y Supervisién de programas para Nifas, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Perl.

8 Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
INAEIF.

8. Resolucion Ministerial N° 278-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

LINEA DE AUTORIDAD
Dapendencia Director{a) I.
Ejercida Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

£ el a) Titulo profesional universitario an Medicina Humana. Estar colegiado ¥y
. yrron habilitado para el gjercicio profesional.
:'i-.‘ | by Experiencia minima de 1 afio en el gjercicio de la profesion.
: lf'- ' ¢) Capacitacién en gestion de la salud publica ¢ experiencia de 1 afio en el

Sector Pablico.

dy  Conocimientes basicos de ofimética.
&)  Servicio institucional y orientacion a resultades.
| f}  Proactividad e integridad.

e

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-IMABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Nifios,

. Nifas v Adolescentes SR —

N° DE ORDEN DEL CAP 795/804 >

CODIGO | 39925554

CLASIFICACION | SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista en Salud | - Nutricionista

'SITUACION DEL CARGO | Ocupado

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la evaluacidon nutricional de ingreso, diau,;;r‘uia_:a’[il:l:'nEur monitoreo de los |
mifos, nifas v adolescentas del centre de atencidn residencial,

Formular y gjecutar el Plan anual del area de Nutricion del centro de atencién
residencial.

o T

Coocdinar con ¢l &rea médica, los controles periddicos de hematocrito y
parasitolagico.

Formular la programacion de mends y dietas especializadas de acuerdo a las
necesidades nutricionales de los residentes.

Formular y realizar capacitaciones dirigidas al personal que manipula l1os
alimentos, previo diagndstico.

Elaborar la programacion anual de los alimentes, asi como os requerimientos
de alimentos frescos y secos.

. Infarmar al Director | sobre faltas o delitos que atenten contra la integridad o

Realizar, analizar, interpretar @ informar de las mediciones antropométricas
realizadas a los nifos, nifias y adolescentes albergados en el Centro de
Atencion Residencial. _
Velar por el aseguramiento de la calidad e inccuidad de las racionhes
alimenticias destinadas a los nifgs, nifias y adolescentes albergados en el
centro de atencién residencial. B
Supervisar el funcionamiento del servicic de alimentacidn del Centro de
Atencion Residencial.

vulnere los derechos de las nifias, nifios y adolescentes y demas de su
responsabilidad.

. Cumplir con las directivas aprobadas por la Direccién Ejecutiva ¥ normas

sobre derechos de las nifias, nifnos y adolescentes.

Las demas funciones que le asigne el{la) Director(a) | del CAR |
correspondients.

H. MARCO NORMATIVO

Decreto Legislative N°® 1098, que aprusba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio da la Mujer v Poblaciones Vulnerables.

Ley N® 27337, que aprucha el Cddigo de los Nifios y Adolescentes y
modificatorias,

Ley N° 29174, Ley General de los Centros de Atencion Residencial de Nifios,
Nifias y Adolescentas y su Reglamento aprobade por Decreto Supremo N°
o0e-2009-MIMDES.

M1 Gl aac

Aov. San Martin 585 Pusblo Libre
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Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion vy Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMF que aprueba el Cuadro para
Asighacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Resolucion Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Intervencién en Centros de Atencién Residencial de Nifos, Nifas vy
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

Resolucion Minmisterial N° 081-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Acreditacién y Supervision de programas para Nifias, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Pery.

Resolucion  Ministerial W° 315-2012-MIMP, que aprueba el Marnual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucien  Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Iv. LINEA DE AUTQRIDAD

A TENS Dependencia Director{a] |.
g Ejercida Ninguna.

[. 1,  REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Titulo profesiona! universitario en Nutricidn. Estar colegiade y habilitado para
el ejercicio profasional.

Experiencia minima de 1 2fo en el gjercicio de la profesion.

Capacitacidn en gestion de la salud pdblica o experiencia de 1 afic en el
Sector Publico.

Conocimientos basicos de ofimatica.

Servicio institucional y orientacién a resultados.

Proactividad e integridad.

mMIJGijaac

Av. San Martin 885 Puebla Libre
Central Telefonica 614-4570
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ministario

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF

LINIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccién de Nibos,
Nifias v Adolescentes

N° DE ORDEN DEL CAP 347

CODIGOD 39925554

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Salud |- Terapista

SITUACION DEL CARGO | Ocupado E—

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. Evaluar a los residentes empleando test o pruebas propias de la especialidad i
AB) . Ejecutar el tratamiento terapéutico asignade a cada residente, segun
W prescripcidn y sus necesidades. .
Participar en la elaboracion y/o actualizacién de los documentos de gestion

3
j | propios del servicio.
£ 4. Elaborar Informes Técnicos sobre las actividades qus desarrolla.
5. Ejecutar y evaluar las actividedes programadas en el Plan Opesrativo
Institugional, segdn corresponda.

" 6. Participar activamente en las reuniones académicas del servicio ¥ del CAR.
% erek 7. Supervizar el uso y funcionamiento de Ios instrurmnentos, equipos y musbles
|{ del ambiente donde se desamollan sus tratamientos.
8. Proponer normas y procedimientos para el desarrollo de las actividades del |

SErvIcio.

. Comunicar al Director | sobre faltas ¢ delitos gue atenten contra la integridad o
vulnere los derechos de las nifias, nifios y adolescentes v demas de su
responsabilidad. - -

10. Cumplir con las directivas aprobadas por la Direccion Ejecutiva v normas
sobre derechos de |as nifas, nifios v adolescentes.

11. Las demas funcicnes que le asigne el{la} asigne el{la) Director{a) | del CAR
correspondiente.

MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de CQrganizacién y Funcianes
dsl Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

2. Ley N° 27337, que aprueha el Codigo de los Nifios y Adolescentes y
maodificatorias.

3. Ley N® 29174, Ley General de los Centros de Atencidn Residencial de Nifios,
Nifias v Adolescentes y su Reglamento aprobade por Decreic Suprema N°
008-2009-MIMDES.

4, Decretoe Suprema N° 003-2012-MIMP, que aprusba sl Reglamento de
Organizacidn v Funcicnes del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yilnarables.

5 Resolucion Suprema N* 003-2013-MIMP  que aprusba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

6. Resolucion Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Imtervencidn en Centros de Atencion Residencial de Nifios, Nifas v

| Adolescentes sin Cuidados Parentales.

Ay, San Martin 685 Pusblo Libre
MIJGaan Contral Telefdnica 814-4570
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7. Resolucidn Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Acreditacion y Supervision de programas para Nifias, Nifos y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en &l Pary.

8. Resolucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

9. Resolucién Ministerial N 276-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer v Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

Depsndencia Director{a) .
Ejercida Ninguna.

V. REQUISITOS MiNIMOS Y COMPETENCIAS

. 'f : a) Titulo profesional universitario de Tecnologia Médica en Terapia Fisica y
= e Rehabilitacién. Estar colegiado y habilitado para el gjercicio profesional.
W o 4 | by Experiencia minima de 1 afio en &l gjercicio de la profesion.
{r B ¢} Capacitacién en gestién de |1a salud plblica o experiencia de 1 afio en al

Sector Fublico.
d} Conocimientos basicos de ofimética.
g} Servicio institucional y orientacion a resultadas.
f)  Proactividad e integridad.

Av. San Martin 685 Pusblo Libre
MGl jaac Central Telefanica 614-4570
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar

! ‘Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de 3Servicios de Proteccion de Nifios,
| Ninas y Adclescentes

N° DE ORDEN DEL CAP 714

CODIGO 39925519 A

CLASIFICACION SP-ES -

CARGO ESTRUCTURAL Educador({a) | |

SITUACION DEL CARGO Ocupado —

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar la Estrategia de Desarrolla Integral con los miembros que intervienen
en el proceso de atencian Integral.
2. Realizar la evaluacion y diagnostico pedagdgico de los nifios, nifias y
4 . adolescentas de acuerdo a sus necesidades especificas.
Ko 3. Realizar la intervencion pedagégica con cada nifio, nifia y adolescente de
"ol acuerda a sus nacasidades especlficas.
f 4. Elaborar el proyecto de atencidn individualizada de los niflos, nifias y
| adolescentas. |
5. Orientar, capacitar y supervisar al personal de atencidn permanente y del
personal voluntario.
6. Elaborar informes para la autoridad administrativa vy judicial, ssgun
corresponda.
7. Informar al Director | sobre faltas o delitos que atenten contra la integridad o
vulnere los derechos de las nifas, nifos y adolescentes y demas de su
. responsabilidad.
8. Desarrollar actividades de recreacidn, deporte y cultura.
. Brindar reforzamiento escolar a la pablacién albergada,
10. Desarrollar acciones gue fomenten habitos para la educacion y el trabajo, asi
come, apoyar en actividades escolares a la poblacion albergada.
11. Elaborar los reportes diarios en el cuaderno de ocurrencias.
12. Cumplir con las directivas aprobadas por la Direccidén Ejecutiva y normas
sobre derechos de las nifias, nifios y adolescentes.
13. Las demas funciones que le asigne el{la) Directorfa} | del CAR
correspondiente.

.  MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N® 1088, que aprueba |a Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerabies.

/ 2. Ley N® 27337, que aprusha el Codige de los Nifos y Adolescentss ¥
madificatorias.

3. Ley N® 29174, Ley General de los Centros de Atencidn Residencial de NMifios,
Nifias v Adolescentes y su Reglamento aprobado por Decreto Supremao N°
008-2009-MIMDES.

4. Decretc Supremo N 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
Qrganizacidn vy Funciones del Ministerio de la Mujer y Pablacionas
Yulnerables.

&y, San Martin 685 Pushlo Libre
ML Giaac Central Telefanica G14-4570
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Fesglucion Suprema N° 003-2013-MIMF que aprueba e Cuadro pars
Asignacion de Personal del Ministeric de la Mujer y Foblaciones Vulnerables.
Resglucian Ministerial N® 080-2012-MIMP, que aprugba &l Manual de
Imtervencion en Centros de Atencion Residencial de  Nifies, Nifias vy
Adolescentes sin Cuidades Parentales.

Resclucian Ministerial N® 081-2012-MIMP, que aprugba el Manual de
Acreditacion y Supervision de programas para Nifas, Nifos y Adolescentes
sin Cuidadns Parentales en el Perd.

Resclucion  Ministerial N® 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Operacignes del Programa Integral Macional para el Bisnestar Familiar-
INABIF.

Resolucion  Ministerial N* 276-2012-MIMP, que aprueha el Manual de
Clasificacidn de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables. |

V. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director{a} |. .

Ejercida Ninguna,

Sl 4 REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Grado Académico da Bachiller Universitario en Educacion.
by  Experiencia de 1 afo en actividades educativas,
¢) Conocimientos basicos de ofimatica.
d} Bervicio institucional y orientacion a resultados,
&) Proactividad e integridad.
KRS
Av. San Martin 585 Fueblo Libre
MlIGlaac Central Telefonlca 814-4570
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oY, . | Ministeriy
@ PERU | de a Mujery

. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF L
UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccidn de Nifios, Nifias |

vy Adolescentes
N° DE ORDEN DEL CAP BAR2BTOBOATIFIL/ TR TERTBR/TTATITES
(7O 790/805/809/815/822/820/838/848/355/860

18621865 N
coDIGO _ 29925674
CLASIFICACION | SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo(a) I
SITUACION DEL CARGO | Ocupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar, ejecutar y controlar actividades administrativas del Centro de
Atencidn Residencial.
2. Preparar la documentacion administrativa para la aprobacién del Director |
3. Recibir, controlar la calidad, almacenamiento v conservacion de los alimentos
) (Viveras frescos y secos),
/ 4. Preparar la documentacicn sustentatoria de las rendicicnes de cuenta {Caja
1 Chica, Transferencias de Encargos de Bienes-Servicios y Alimentos, etc.), de
; acuerde a las normas establecidas.
Realizar y consolidar el control de asistencia de persor‘lal
Elabarar el Cuadro Anual de Necesidades del Centro de Atencion Residencial
en coordinacion con el equipo técnice.
7. Elaborar y actualizar los Kardex de existencias de los almacenas.
| 8. Velar por la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes e infraastructura
. del Centro de Atencion Residencial.
9. Programar, verificar y evaluar la ejecucion del mantenimiento de las
. instalaciones del CAR, &si coma las fumigaciones y exdmenes bromatologicos.
10. Supervisar que las instalaciones del Hogar se gncuentren en dptime estade de
funcionamiento {servicios higiénicos, cocing, topico}.
11_Elaborar informes scbre las actividades que desarrolla. .
12.Informar al Director | sobre el desarrollo de las acciones en el ambito de su
competencia ¥ demdas relacicnadas.
13.Cumplir con las directivas aprobadas por la Direccidén Ejecutiva y normas sobre |
| derechos de las nifias, nifios y adolescentes. |
| 14.Las demas funciones gue le asigne el{la} Director{a) | del CAR correspondiente. |

. MARCO NORMATIVO

/ 1. Decrato Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de |
Organizacion v Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblacionas
VYulmerables,

2. Resolucidn Suprema N° 003-2013-MIMF  que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerablas.

3. Resolucién Ministerial N* 080-2012-MIMP, que aprueba &l Manual de
Intervencion en Centros de Atencién Residencial de Nifios, Nifas v
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

4. Resolucion Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

o
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Acreditacidn y Supervisién de programas para Nifas, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Per(.

Resolucion  Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprusba sl Manual de
Operaciones dal Programa integral Nacional para sl Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucidn Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

I¥. LINEA DE AUTORIDAD

' Dependencia ~ | Director(a} .

it =l _ Eierclda Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Titulo de Techico en Administracion o afines de un Centro de educacion
Superiar,

Experiencia da 3 ahos en sistemas administrativos.

Capacitacion gn sistemas administrativos afines a sus funciones.
Conacimientos basicos de ofimatica.

Servicio institucional y orientacion a resultados.

Proactividad & integridad.

mMlISgaac

Av. San Martin 665 Puaebla Libra
Central Telefonica 6144570

177




Winiskerio

F E H [:.t de la Mujery

Pohlaciones Yulrerables

L IDENTIFICACION DEL CARGO

QORGANOD Programa Integral Nacional para el Bienestar
/;? Familiar-tNABIF = 3

LINIDAD ORGANICA Unigad de Servicios de Proteccion de Nifios,

; Nifias y Adolescentes

N® DE ORDEN DEL CAP 656 R

CODIGD FO925673

CLASIFICACION | SP-AP ]

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo(a) Il

SITUACION DEL CARGO Qoupada

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar en la elabaracion del Cuadro de Necssidades del Centre de Atencion
Residencial. - -
2. Elaborar Informes Técnicos sobre las actividades gue desarralla.
\ 3.  Apoyar en la gestion administrativa det Centro de Atencion Residencial.
. LT 4. Apoyar en la formulacion de los pedidos v en la gestion para la obtencién de |
e bienes, reparacion y mantenimiento de la infraestructura del Centro de
Atencion Residencial.
1 8. Informar al Director | sobre el desarrollo de las actividades de su competencia
y demas relacionadas. -
| 6. Cumplir con las directivas emitidas por la Direccion Ejecutiva y normas sobre
. derechos de las nifas, nifios y adolescentes. —
7. Las demas funcicnes que le asigne el{la) Director{a) | del CAR
correspondiente.

MARCQ NORMATIVO

1. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables,

2. Resolucian Suprema N° 003-2013-MIMP gque aprusba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3. Resolucidn Ministerial N* 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Intervencion en Centros de Atencion Residencial de Nifios, Nifas y
Adolescentes sin Cuidados Parentales,

4. Resolucion Ministerial N® 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Acreditacion y Supervision de programas para Nifas, Nifes y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en &l Perd.

5. Resolucion Ministerial N® 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Infegral Nacional para sl Bienestar Familiar-
INABIF.

6. Resolucion Ministerial N® 276-2012-MIMP, que aprueba al Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Vulnerables.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia | Director{a)l. _ |
Ejercida B . Ninguna B

&v, Zan Maniin 685 Pustlo Libra
MG aac Central Telefanica G14-4570
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REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Estudios técnicos de Administracién o carreras afines de un Centro Superior.
b) Capacitacién en el sistema de abastecimiento.

¢) Experiancia de 2 afios an sl sistema de abastecimiento.

d) Conocimientos basicos de ofimatica.

e} Servicio institucional y orientacidén a resultados.

Proactividad e integridad.

&y, San Martin 685 Pueblo Libre
MG aae Cantral Telefdnlca 614-4570
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

' ORGANO Programa Integral Naciomal para el Bienestar
1 _ Familiar-INABIF .
UNIDAD ORGANICA ~ Unided de Servicios de Proteccion de Nifios,
Nifias y Adolescentes |
N° DE ORDEN DEL CAP 663/695/606/724/752/753/754/784/816/830/863
CODIGO 39925682 = ‘
CLASIFICACION SP-AP i
CARGO ESTRUCTURAL Técnico(a) en Salud |
SITUACION DEL CARGO Ocupado ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar cuidados de salud y dar atencion de primeros auxilios a los nifios,
T Ty nifias ¥ adolescentes.
| ! 2. Controlar las funciones vitales y realizar la evaluacion de la satud de los nifios
T bajo su cuidado.
WE 3. Cumplir con las indicaciones establecidas por el médico en caso de
4 enfermedad de un nifo, nifia © adolescents.
4, Verificar diariamente el stock existente de medicinas y material bajo su cargo,
velando por la adecuada conservacion,
5. Solicitar material de trabaje para las curaciones e inmunizaciones, en
coordinacion con el Médico del Centro de Salud. -
6. Supervisar la higiene, ventilacién y temperatura de los diferentes ambientas
| donde permanecen los nifos, nifas y adelescentes.
7. Coordinar la ejecucién de Camparnas y/o Programas de Salud con entidades
. del Ministerio de Salud, en beneficio de los nifios, hifas y adolescentes.
8. Informar al Director | sobre faltas ¢ delitos que atenten contra la integridad o
vulnerg los derechos de las nifas, ninos y adolescentes y demds bajo su
| responsabilidad.
| 9. Velar por la conservacion de equipos y material de trabajo.
10. Cumplir con las directivas aprobadas por la Direccion Ejecutiva y normas |
; sobre derechos de las nifas. nifios y adolescentes. .
11. Las demas funciones que le asigne sl{la) Director{a}) | del CAR
| correspondignte. |

MARCO NORMATIVO

1. Decreto Supremc N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de

- Organizacidn v Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

2. Respolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprusba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnarables.

3. Resolucion Ministerial N 080-2012-MIMP, que aprueba sl Manuval de
Intervencién en Centros de Atencidon Reasidencial de Nifios, Nifas vy
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

4. Resolucion Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Acraditacion y Supervisiéon de programas para Nifas, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Pend.

S —— e ——

Av. Ban Martin 685 Puablo Libra
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5. Resolucion Ministarial N® 315-2012-MIMP, que apruegba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

6. Resolucion Ministerial N® 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasifizacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables.

IV, LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director(a) |.
Ejercida Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

4 |r; ot | oa) Thule de Técnico en Enfermerfa o carreras afines de un Centro Superior de
il | Estudios.
AT 20| b)Y Experiencia de 2 afos en actividadas referidas a la prevencion, cuidado vy
e rehabilitacion de la salud.

¢} Capacitacion en materias de enfermeria de nivel t&enico,
o) Servicio institucional y origntacién a resultados.
a) Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 585 Pushlo Libre
MIJGljaac Central Telefdnlca §14-4570
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa !ntegral Macional para el Bienestar |
Familiar-INABIF B |

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Nifios, Nifias y
Adolescentes

N° DE ORDEN DEL CAP B64/665/666/667/668/660/670/6T1/672/673/674/675/
676/6B0/6958/699/TONT10/715/7 3217 38/7 3917 55/7 56/
766/775/780/785/791/796/806/823/831/834/83%/841/

BE7/866 -
CODIGO 39925685
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL | Trabajador{a) de Servicios ||
SITUACION DEL CARGO | Qcupado

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Preparar las raciones alimentarias de acuerdo de Cronograma de Menu
asignado al Hogar.
2. Elaborar Dietaz, siguiendo la propuesta nutricional del responsable yio
WS prescripciones médicas.
3. Elaborar el Cuadro de Necesidades de los alimentos secos v frescos, para la
poblacion beneficiaria por grupo etario.
4. Registrar y mantener actualizado el Cuaderno de Control Diario de Cocina.
5. Elaborar y actualizar los Kardex de existencias de viveres frescos ¥ S&0os.
8. Seleccionar v verificar &l estado de conservacién de los viveres a prepararse.

7. Efectuar la limpieza del ambiente de la cocina, 10s almacenes, el mobiliario y
enseres; asl como, los mobiligrios e instalaciones y servicios higiénicos.

8. Informar sobre los productos utilizados para cada mend, cuidando su uso y
| calidad. -

9. Comunicar al Director | sobre faltas o delitos que atenten contra la integridad o
vulnere los derechos de las nifias, nifios y adolescentas y demas de su
responsabilidad.

10. Cumplir con las directivas aprobadas por la Direccign Ejecutiva y normas sobre
derechos de |as nifias, nifios v adolescentes. .
11. Las demas funciones que le asigne el{la}) Directorfa) | del CAR |
correspondiente.

MARCO NORMATIVO

1. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para

7 Asignacidn de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Resolucidon Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueha el Manual de
Operaciones del Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

3. Resolucion Ministerial N* 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ay San Martin §85 Pueblo Libre
M| JGfjaac Cantral Telefanica &14-4570
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IV¥. LINEA DE AUTORIDAD

. Dependencia : Director(a) |. —
| Ejercida Ninguna. .
Mﬁhﬂfg 1] q
REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS
F v "
a) Instruccion secundaria concluida.
, b} Capacitacibn especializada en buenas précticas de manipulacion de
I'If . alimentos.
J4tée ey Experiencia de 1 afio en aclividades afines a las funciones a desempefiar.

1| o | dy Conocimientos basicos de ofimética.
Lepe & | B) Servicio institucional y orientacidn a resultados.
)

< | f) Proactividad e integridad.

e ———

Aov. San Martin 685 FPueblo Libre
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£ Ministerio

@ PERLI | de la Mujery

Poblacianes vulnerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar |
Familiar-INABIF _
UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Nifos, Nifias

y Adolescentes i
N° DE ORDEN DEL CAP 6777002703/ 7184717/ 725/ 726/ 757 T76/807/
B24/832/335/840/842/840/858/867

CODIGO 39925684
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Trabajador(a) de Servicios |
.&.hﬂfﬂ, SITUACION DEL CARGC Qcupado ]

%‘L@_g Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la preparacion de las raciones alimentarias de acuerdo a las
. recomendaciones que emita el Nutricionista.
2. Promover las Buenas Practicas de Manipulacidon de los Alimentos, asi como su

. _ conservacian, -
;|| ' 3. Apoyar en la seleccion y verificacién del estado de ccnservacion de los
\wesTimy | alimentos antes de su preparacion.
S | 4. Efectuar |a higiene de la cocina, comedor, limpieza de los utensilios y menaje.

\ : 6. Informar al Director ! sobre faltas o delitos que atenten contra la integridad o
vulnere los derechos de las nifas, nifos y adolescentes y demas de su

_ responsabilidad. - .

7. Cumplir con las directivas emitidas por la Bireccion Ejecutiva y normas sobre
derechos de |as nifias, nifos y adolescentas. .

3. Las demas funciones gue le asigne el{la} Directar{a) | del CAR
comespondienta.

. MARCO NORMATIVO

1. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de |a Mujer y Pablaciones Vulnerables.

2. Resolucidn Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Macional para €| Bienestar Familiar-
INABIF.

3. Resolucién Ministerial N° 278-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos dei Ministerio de (a Mujer y Poblaciones Vulnerables.

I¥. LINEA DE AUTORIDAD

' Dependencia Director{a) |.
' Ejercida MNinguna.

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
MIJGfaac Central Telefdnica 614-457 1
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V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

¢) Servicio institucional y orlentacién a resultados.

a) Instruccidn secundaria completa.
%Ehi% b} Experiencia de 1 afio en actividades afines a las funciones a desempenar,
E d) Proactividad e integridad.

——— e ———————

Av. San Martin 685 Puablo Libre
MIJGSjaar Cantral Telefénica 814-4570
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de 3 Mujer vy
Poblaciones Yutnerables

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGAND Programa Integral Maciocnal para el Bienestar
Familiar-INABIF .
UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Nifos,
Mifias ¥ Adolescentes
N® DE ORDEN DEL CAP 697 e B
CODIGO 39925612
CLASIFICACION SP-AF
| CARGO ESTRUCTURAL Chafer (1
' SITUACION DEL CARGO Ocupado

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Trasladar al parsonal directivo, profesional y técnico a los lugares de comision,
adoptandc las normas de sequridad, de transite y demas de so
respensabilidad, en forma oporiuna. _

2. Mantener en éptimas condiciones de funcionamisnto el vehicule asignadeo a

sU cargo, asi como mantener actualizada la informacidn de su uso,

mantenimiento, reparaciones y otros. - -

3. Reportar al responsable de Transportes, las anomalfas del vehiculo, durante

| el servicia diaric que presta.

4, Llas demas funciones que le asigne el(la) Director{a) | del CAR
correspondiente.

Ul MARCO NORMATIVO

1. Ley N° 27181, Ley General de Transporte y Transite Terrestre y Decreto
Supremc N° 016-2013-MTC, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Feglamente Nacional de Transito.

2. Resolucidon Suprema N® 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Persgnal del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3. Resolucién Minigterial N°® 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

4, Resolucion Ministerial N®* 276-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Pablaciones Yulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD
' Dependencia - Director{a) |.
_ Ejercida Ninguna,

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Instruccidn secundaria completa.
)} Licencia de Conducir ll-b vigente.

c}  Experiencia de 2 afos en manegjo de vehiculos motorizades.
d} Servicio institucional y grientacién a resultados.
e} Proactividad e integridad

Ay, 5an Martin 685 Puebio Libre
MIJGijaac Contral Telefdnica 814-4570
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE SERVICIOS DE
PROTECCION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

| OFICINADE CONTROL | DIRECCION
INSTITUCIONAL bamasmaans EJECUTIVA
' : INABIE

UNIDAD DE
SERVICIOS DE
PROTECCION DE
R PERSONAS CON

7% DISCAPACIDAD

CAR

Av. San Martin 685 Pusklo Libra
ML G zac Central TelafGnice 614-4570
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A . | Ministerio
L8 PERU | dela Mujery
Pablaciones Yulnerahles

UNIDAD DE SERVICIOS DE PROTECCION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD - CENTROS DE ATENCION
RESIDENCIAL - CAR:

» HOGAR : NINO JESUS DE PRAGA
A = CAR MATILDE PEREZ PALACIO

RESUMEN DE CARGOS
SRBR RESUMEN DE CARGOS
% % ORGANO: m'i%r}?:mé Integral Nacional para el Bienestar Familiar -|
E a - . . = 4 v
UNIDAD ORGANICA: | Urndad de Servicios de Proteccion de Personas con
| Discapacidad ,
N° SITUACION DEL
AP . ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO
* ki ADEL CAP OCUPADOQ | PREVISTO
: |II - P i
%, J A HOGAR NINO JESUS DE PRAGA - ANCON N
[. : 870  |Director(a) | | 1 1 0
| 871/872 |Especialista Social | 2 g | 0
873 | Técnicofa) en Salud I 1 [ = 0
874/875 | Trabajador{a} de Servicios |i 2 2 0
I SUB TOTAL 6 6 o
CAR MATILDE PEREZ PALACIO |
876 / 877 | Especialista Social || 2 _ 2 0
8Y8 Téenico{a) en Salud 1l 1 | L 0
578/ 882 | Trabajadar{a) de Servicios Il 4 | 4 0
SUB TOTAL 7 | 7 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA e 13— = 0 |

By, San Martin 6§65 Puabilo Libre
MG aac Central Telefénica 614-45710
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa |ntegral Nacional para el Bisnestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccién de Personas
con Discapacidad

N° DE ORDEN DEL CAP 870

CODIGOD 38926415 =

CLASIFICACION SP-EJ

CARGO ESTRUCTURAL Director{a) | R

'SITUACION DEL CARGO Ocupado

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ptanificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades tecnico-
administrativas del Centro de Atencidn Rasidencial.
Autorizar €l ingreso y egreso de residentes al Centro de Atencion Residencial.
Walar por la salud fisica, mental & integridad del personal de los nifioja)s ¥
adolescentes albergados(as) vy participar en las actividades sociales a su
favor.
4. Velar por el mantenimiento integral de los bisnes, enseres e infragstructura deal
. ~ Centro de Atencidn Residencial.
vy 5. Promover acciones gue favorezean la inclusion sccial de los albergados, .
ol 8. Promover y gestionar la capacitacién del personal del Centro de Atencian
Residencial, en temas relacionados & la intervencidn de personas con
discapacidad. B .
7. Remitir oportunamente las rendicicnes de cuenta documentadas de los fondos
asignados de acuerdo a las narmas establecidas. _
{ 8 Informar al Director 1| o quien haga sus veces, sobre las ocurrencias
producidas en el Centro de Atencidn Residencial, actividades programadas y
no programadas, el avance mensual del Plan de Trabgjo ¥y demsas de su
responsabilidad. '
9. Velar por el cumplimiento de las directivas y normas emitidas por el MIMP v
las aprobadas por |2 Direccidn Ejecutiva del INABIF.
-:E_’% 10. Coordinar, supervisar y evaluar &l desempefio laboral del personal @ su cargo.
11. Las demas funciones que le asigne el{la} Director(a) Il de la Unidad de
Servicios de Proteccion de Personas ¢on Discapacidad.

. MARCO NORMATIVO

' 1. Decreio Legisiative N° 1088, que aprueba la Ley de Crganizacién y Funcionas

del Ministario de la Mujer y Poblacicnes VYulnerables.

Ley N® 28973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 27337, que aprusba el Cdadigo de los Nifios y Adolescentes vy

modificatorias.

4. Ley N° 20174, Ley General de los Centros de Atencién Residencial de Nifios,
Mifas y Adolescentes v su Reglamento aprobade por Decreto Supremo N°
008-2009-MIMDES.

5. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
QOrganizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

2.
3.

Av. San Martin 685 Fueblo Libre
MIJGlaac Central Telefanica 514-4570
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6. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP gue aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerablses.

7. Resolucion Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Imtervencién en Centros de Atsncion Residencial de Nifos, Nifias y
Adolescentas sin Cuidados Parentales.

8. Resolucion Ministerial N* 081-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
Acreditacion y Supervision de programas para Nifias, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Perd.

8. Resclucion Ministerial N® 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

10. Resolucion Ministerial N® 278-2012-MIMP, que aprueba sl Manual de

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia |__Di.rect0r{a} Il
Ejercida | Personal del CAR.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

. Ii ; | a) Titulo profesional universitario ¢ grado académico de Bachiller en Ciencias

s | Sociales o afin a las funcionas relacionadas al area de su competencia.

b) Experiencia de 1 afic en funciones relacionadas al area de su competencia.

i ¢) Capacitacion en gestidn piblica o en materias vinculadas a las funciongs a
desempenar.
Conocimiantos basicos de ofimatica.
Servicio institucional y orientacion a resultados.
Proactividad e integridad.

e ——————
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IDENTIFICACION DEL CARGO

QORGANO Frograma Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF |

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccidn de Personas

Pl ‘con Discapacidad

N° DE ORDEN DEL CAP 876

CODIGO 39926560 = =

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social Il - Psicologo

SITUACION DEL CARGO Ocupado

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

(1,

Elaborar el Plan de Trabaio del Area de Psicologia

WABL 2.

Aperturar expedientes de especialidad a cada residente, el que incluye ficha
de evaluacion de ingreso, informe psicoldgico, plan de intervencidn, programa
de intervencion, ragistros y fichas de intervencién, pruebas psicologicas vy
demas reqistros.
Elaborar los expedientes de especialidad de educadores integrales y el
monitoreo respectivo. __ .
Elaborar programas de intervencidon gque generen estimulacion  yo
mantenimiente de habilidades, acorde a la necesidad de |os nifios, nifias y
adolescentes con multidiscapacidad y en coordinacion con el eguipo
multidisciplinaric. _
Realizar diagndsticos psicalégicns a los nifios, nifias y adolescentes con
multidiscapacidad, que ingresan al Centro de Atencion Residencial.

Elaborar Informe psicolégice de cada residente para su remisién a los

Juzgados de Familia o a 1a direccién de Investigacian tutslar del MIMP,

10.

Desarrollar el programa de salud mental para el personal del Centro de
Atencian Residencial, disminuyende el nivel de estrés y fomentando el buen
clima laboral. |
Realizar el soporte psicologico, capacitaciones y asescramiento para
educadores integrales y mejorar la calidad de atencidn a los residentes.
Organizar, coordinar, apoyar y participar en las actividades socio recreativas
gque permitan la integracidn de los nifios, nifias y adolescentes del Centro de
Atencidn Residencial con la comunidad.

Participar en las dindmicas familiares de los beneficiarios con discapacidad,
para lograr cambios en el sistema familiar que garanticen posibilidades de una
eficaz reinsercion familiar y social.

1.

Evaluar y orientar el desamollo adecuado de los roles vy funciones de los
Educadores Integrales del Centro de Atencién Residencial.

12,

Evaluar v sistematizar las actividades, metodologias de intervencion, en la
poblacién del Centro de Atencién Residencial con multidiscapacidad.

13.

14,

discapacidad.

Informar al Director | del Centro de Atencidén Residencial sobre faltas o delites
que atenten contra la integridad o vulneren los derechos de las nifas, nifios y
adolescentes ¥y demés de su responsabilidad, ¢ segun comesponda a s
autoridad competente.

Cumplir con las normas y directivas emitidas del MIMP, las emitidas por la
Direccion Ejecutiva del INABIF y normas sobre derechos de |as personas con

MILIG/aae

Ay San Martin 685 Puehlo Libre
Cantral Telefdrica 614-4570
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15 Las demas funciones que le asigne ella) Director(a) | del CAR|
correspondiente.

. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N* 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
dal Ministerio de la Mujer y Poblacionss Yulnerables.

2. LeyN® 28973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

3. Ley N° 27337, que aprueba el Coddigo de los Nifios y Adolescentes y
modificatorias.

4. Ley N° 29174, Ley General de los Centros de Atencion Residencial de Nifos,
Nifias v Adolescentss vy su Reglamento aprobado por Decrsto Supremo N*
{108-2002-MIMDES.

5. Decreto Supremo N* 003-2012-MIMP, gue aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

6. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP gque aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblacionss Vulnerables.

7. Resolucién Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Intervencion en Centros de Atencion Residencial de Nifos, Nifas vy
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

8. Resalucion Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Acreditacion y Supervision de programas para Nifias, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Peri.

U 9. Resolucian Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
% urfpion QOperaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
s INABIF.

: & 10. Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
L4 Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables. |

I¥. LINEA DE AUTCRIDAD

' Dependencia - Directorfa) |,
| Ejercida | Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitanio en Psicologia.

b) Experiencia de 2 afios en actividades afines a las funciones a desempsfiar.
¢) Capacitacion especializada o experiencia de 2 afos en &l Sector Publico.
d) Conogimientes basicos de ofimatica.

¢) Servicio ingtitucional y orientacidn a resultados.

fy  Proactividad e integridad.

Ay, Ban Mariin 585 Pueblo Libre
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8 IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO ' Programa Integral MNacional para ¢l Bienestar
| Familiar-INABIF ]

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Personas

con Biscapacidad

N° DE ORDEN DEL CAP B77

CODIGO 39926560 ]

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social Il - Trabaiador{a} Social

SITUACION DEL CARGO Qoupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Participar en las evaluacionas de admisién, diagnostico y tratamiento de los
residentes.

2.

Aperturar el expediente matriz v social dal residente,

=t

Realizar €l estudio social que determine los recursos familiares y de sopurte'
emacional del residente, asl como la condicidn socic economica de la familia
que permitan establecer el Plan de intervencidn social.

' 4. Formular, ejacutar y evaluar programas crientados a garantizar los derechos
que le corresponde al residente como miembro de la sociadad civil.

Realizar el seguimiento del caso del residente en coordinacitn con el equipo
técnica a fin brindar las atenciones que garanticen su calidad de vida.

Elaborar informes sociales y documnentos técnicos de acuerdo a la actividad
que desarralla.

Gestionar y coordinar con institusiones que garanticen la atencion integral del
residents.

Gestionar vy coordinar con Jas instancias correspondientes para dotar de
identidad al residente v de otros documentos v atenciones o eXoneraciones.,

w

Actualizar y programar perigdicamente las visitas de los padres y familiares de I
fos residentes.

10. Efectuar visitas domiciliarias segin el caso lo requiera de acuerdo a

evaluacion social,

11. Mantsner actualizados los registros correspondientes a su ambito funcional.

12. Participar con el equipe téchico en la Programacion de Actividades

Interdisciplinarias.

13. Informar al Director | del Centro de Atencian Residencial sobre faltas o delitos

que atenten contra 1a integridad o vulneren los derechos de las nifas, nifos ¥
adolescentes y demas de su responsabilidad, o segin corresponda a la
autoridad competente.

14, Realizar labores de docencia v asesoria al squipo técnico, demas personal y

practicantes de servicig social respecto a la intervencion y procedimisntos del
area en residentes con discapacidad.

15, Cumplir con las normas y directivas emitidas del MIMP, las emitidas por la

16. Las demas funciones que le asigne el{la) Director{fa) | del CAR

Direccion Ejecutiva del INABIF y normas sobre derechos de las personas con
discapacidad.

correspondients.

e ———————————————— e

MIJGfjaac

Ay San Martin 885 Pueblo Libre
Cantral Talafonica G14-4570

194



o

Biisterio

PERU tle da Mujer y

Pablaciones Yuirerakles

MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N° 1098, quUe aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer ¥ Poblaciones Vulnerables.

2, Ley N® 20973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

3. Ley N® 27337, que aprueba el Codigo de los Nifios y Adolescentes vy
modificatorias.

4, Ley N° 29174, Ley General de los Centros de Atencidn Residencial de Nifios,
Nifias y Adolescentes y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
008-2009-MIMDES.

5. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, gque aprueba sl Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
YUlnerables.

f. Resolucidn Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

7. Resolucion Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprugba el Manual de
Intervencion  en Centros de Atencion Residencial de Nifios, Nifias y
Adolascantes gin Cuidados Parentales.

8. Resolucion Ministerial W° 081-2012-MIMF, que aprueba el Manual de
Acreditacion y Supervision de programas para Nifias, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Perl.

9. Resclucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

#} Operaciones del Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
g INABIF.

3 ‘& Een 10. Resolucitn Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Al Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulherables.
y IV. LINEA DE AUTGRIDAD

Dependencia Director{a} |.

| Ejercida ‘Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Thule profesional universitario en Trabajo Social.

Experiencia de 2 afios en actividades afines a las funciones a desempefiar,
Capacitacidn especializada o experiencia de 2 afios en el Sectar Publico.
Conocimiantos basicos de ofimatica.

Servicio institucional y origntacion a resultados.

Proactividad & integridad.

MIJGijazc
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L IDENTIFICACION DE CARGO

ORGANOD Programa Integral MNacional para el Bienestar

Familiar-INABIF
3 UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Personas

con Discapacidad

N° DE ORDEN DEL CAP 871/872

CODIGO 399265569 a1

CLASIFICACION SP-ES —d

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Sccial |

SITUACION DEL CARGO | Ocupado

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender al residente en sus necesidades basicas: alimentacion, vestido, aseo
y traslado; asi como ensenar habitos y valores personales. .
2. Contribuir 8 mejorar la calidad de vida de los residentes, mediante la atancitn
| personalizada. .
3. Realizar acclones que garanticen el cuidado de la salud flsica vy mental del
| nifio, nifia o adolescents residente con discapacidad fisica y/o mental. .
\ .1 4, Reforzar el aprendizaje y actividades terapéuticas; asi como, desarrcllar
Ve actividades formativas,
Yl 5. Promover la participacion del residente en las actividades diarias del Centro de
Atencion Residencial.
6. Realizar la programacién mensual de actividades en coordinacion con el
8qUipo técnico. L
7. Infarmar al Director | del Centro de Atencion Residencial sobre faltas o delitos
que atenten contra la integridad o vulneren los derechos de ninas, nifios y
adolescentes vy demds de su responsabilidad, o segln corresponda a la
autaridad competente. s
3. Velar por la utilizacion adecuada de log matenales a su cargo (vajilla,
materiales de limpieza y aseo). ]
éﬁ 9. Cumplir con las normas y directivas emitidas por el MIMP, por la Direccidn
1 Ejecutiva del INABIF y normas sobre derechos de las personas con
discapacidad.
10. Les demas funcicnes que le asigne el{la) Director{al | del CAR
correspondients.

M. MARCO NORMATIVO

1. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones

del Ministeria de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N° 284873, Ley General de |la Persona con Discapacidad.

Ley N° 27337 que aprueba el Cbdige de los Nifios y Adolescentes vy

madificatorias.

4. Ley N® 28174, Ley General de los Cenfros de Atencidn Residencial de Nifios,
Nifias v Adolescentes y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
008-2009-MIMDES.

5 Decreto Supremo MN® 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacidn ¥ Funcionss del Ministeric de la Mujer y Poblacionas
Yulnerables.

Ay, San Martin €85 Pueblo Libre
ML Gljaac Central Telefénica 614-4570
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6. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables.

7. Resolucion Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Intervencion en Centros de Atencidén Residencial de Nifios, Nifas vy
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

8 Resolucién Ministerial N* 081-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
Acreditacion y Supervision de programas para Nifias, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en el Peru.

8. Resolucién Ministerial N® 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

10, Resolucidn Ministerial N* 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

V. LINEA DE AUTORIDAD

_ : Dependencia | Director{a) I.
g Ejercida | Ninguna.

|~ V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Grado Académico de Bachiller Universitario en Educacion o Psicologla o
Terapia Fisica 0 en materias afines a las funciones a desempeiar.

b} Capacitacién especializada o experiencia de 1 afio en Sector Fublico.

¢) Experiencia de 1 afo en actividades afines a las funcicnes a desampefiar.

d} Conocimiertos bésicos de ofimatica.

e} Servicio institucicnal y orientacidn a resultados.

f}  Proactividad € integridad.

e —
Aoy San Martin 585 Puehlo Likbre
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Personas
con Discapacidad

N° DE ORDEN DEL CAP B73/878

CODIGO 39926682 |

CLASIFICACION SP-AP ——

CARGO ESTRUCTURAL Tachica(a) en Salud Il

SITUACION DEL CARGO ‘Ocupado B

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. Brindar cuidados de enfermeria, aplicacion terapéutica médica y atencitn de
primeros auxilios.
2. Realizar monitoreo y reqistro de las funciones vitales de los residentes, y
. comunicar & su medico tratante.
| 3. Supewlsar y mantener en orden las historias clinicas.
Apoyar en la ejecucion de las interconsultas en las diferentes especialidades
Gl en los hospitales e institucionas del Ministerio de Salud.
3 ; 5. Cumplir con las indicaciones previstas por el medico en caso de enfermedad
! del residente. _ .
6. Verificar el stock existente de los medicamentas y material médico bajo su
carge, velanda por su adecuada repasicidn y conservacion,
Supervisar el mantenimiento preventivo de los equipos médicos.
Welar por el cumplimiento de normas y medidas de hioseguridad para evitar
~las infecciones dentro del CAR.
8. Verificar y registrar en los kardex los tratamigntos médicos indicados a cada
residente. — - .
10. Informar al Director | del Centro de Atencién Residencial sobre faltas o delitos
que atenten conira la integridad o vulneren los derechos de las nifas, nifos y
adolescentes y demas de su responsabilidad, o segun comresponda a la
autoridad competente.
11. Cumpllr con las directivas emitidas por la Direccién Ejecutiva ¥ normas sobre
derachos de las personas con discapacidad.
12. Las demas funciones que le asigne el{la) Directorfa} | del CAR
correspandiente.

MARCO NORMATIVO

1. Decreto Supremo N° 0Q03-2012-MIMP, gque aprueba e Reglamento da
Organizacion vy Funciones del Ministerio de la Mujer v Poblaciones
Vulnerables.

2. Resolucién Suprama N°® D003-2013-MIMP que apruebs el Cuadre para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer v Poblaciones Vulnerables.

3. Resolucitn Ministerial N° 080-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Intervencion en Centros de Atencion Residencial de Nifios, Ninas y
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

4. Resolucion Ministerial N* 081-2012-MIMP, que aprugba el Manual de
Acreditacion y Supervision de programas para Nifias, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en sl Pard.

e ———
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5. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de |
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

6. Resolucion Ministerial N* 276-2012-MIMP, que aprugba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, |

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director(a} |.
Ejercida Ninguna.

A V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

—— — _— —

a) Titulo de Técnico en Enfermerla o cameras afines de un Centro Superior,

b) Capacitacion en materias vinculadas a las funcicnes a desarrollar.

c) Experiencia de 2 afios en aclividades referidas a prevencion, cuidado vy
A s rehabilitacion de la salud.

k N d) Conocimientos basicos an ofimatica.

f’ ; g) Servisio institucional y orientacion a resultades.

1l 7 | ) Proactividad e integridad.

e ——
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I. IDENTIFICACION DEL CARGQ

ORGANC Pragrama Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Personas
con Discapacidad
N° DE ORDEN DEL CAP 574/875/879/880/881/882 =
CODIGO 39928685 - = —— |
| CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Trabajador{a) de Sarvicios |l
f SITUACION DEL CARGO Ccupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Preparar las raciones alimentarias de acusrdo a las recomendaciones que
| emita el Nutricionista. :
2. Promover las Buenas Practicas de Manipulacion de los Alimentos, asi como su

. conservacion. - |
4] | 3. Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los alimentos antes de su
\iod " praparacian. B |
| va* 4. Servir los alimentos en base a la racidon correspondiente a cada usuario,
4 garantizando la higiene de las preparaciones, asi como su adecuada
o presentacion.

5. Mantener en el orden, limpieza y desinfeccidn del area de cocina, equipos,
menajes y utensilios del area de cocina. .
Mantener actualizados &l cuaderno de cocina y otros documentas {al dia), asi
como suU carnet sanitario. .
Comunicar al Dirgctor | sobre faltas o delitos que atenten contra la integridad o
vulnere los derechos de las nifias, nifos y adolescentes.

Mantener limpic el Centro de Atencion Residencial. 1
Cumplir con las directivas emitidas por la Direccion Ejecutiva y normas sabra |
derechos de las personas con discapacidad. -
10. Las demés funciones que le asigne el{la) Director(a) | del CAR
correspondiente.

MARCO NORMATIVO

1. Resolucidon Suprema N° 003-2013-MIMP que aprugba el Cuadro para
Asignacidn de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Wulnerables.

2. Resolucidn Ministerial N* 080-2012-MIMP, gue aprueba &l Manual de
Intervencion en Centros de Atencidn Reesidencial de Nifios, Niflas y
Adolescentes sin Cuidados Parentales.

3. Resolucion Ministerial N° 081-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Acreditacidn v Supervisién de programas para Nifias, Nifios y Adolescentes
sin Cuidados Parentales en gl Peru.

4.  Resoclucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacicnal para el Bienestar Familiar-
INABIF,

5. Resolucidn Ministeral N® 276-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Av. Ban Martin 585 Pusbla Libre
Ml JGijaac Cantral Telefonica 614-4570
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IV. LINEA DE AUTQRIDAD

Dependencia Director{a) I.
_Ejercida Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Instruccion secundaria complata.

Capacitacidén especializada en buenas practicas de manipulacion de
alimentos.

Experiencia de 1 afio en actividades vinculadas a las funciones a
desempenar.

Conocimientos basicos de ofimatica.

Servicio institucional y orientacién a resultados.

Proactividad e intagridad.

Av. San Martin 685 Puahlo Libre
Cantral Telefonlcs §14-4570
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UNIDAD DE SERVICIOS DE PROTECCION DE PERSONAS

ADULTAS MAYORES - CENTROS DE ATENCION
RESIDENCIAL - CAR:

\1\-*‘_5!;- * HOGAR: VIRGEN DEL CARMEN | - ADULTO MAYGR

&/

b EIAN RESUMEN DE CARGOS
brse = ns B
| v W)
| Y | i ; o |
¥ dhe .a ORGANO: mi%rlal:ma Integral Macional para el Bienestar Familiar
UNIDAD ORGANICA: Mnldad da Servicios de Proteccion de Personas Adultas
. ayores
N° SITUACION DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO ,
DEL CAP OCUPADO PREVISTO |

HOGAR VIRGEN DEL CARMEN - ADULTO MAYOR

"

883 |Director(a} | 1 1 0 |
a84 Especialista Social || 1 1 0 |
885 | Especialista Social | 1 1 o |
SUB TOTAL 3 3 0 |

TOTAL UNIDAD ORGANICA | 3 | 3 | 0 |

Ay, San Martin 585 Pusble Libre
MLl jaac Central Telefdnlca §14-4570
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO

 QRGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
p— | Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccién de Personas
| Adultas Mayores .

N° DE ORDEN DEL CAP | 883 |

CODIGD 389027415 .

CLASIFICACION SPEJ = |

CARGO ESTRUCTURAL Director{a) | S

SITUACION DEL CARGO Ocupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, dirigir, organizar, supervisar y evaluar |as actividades que desarrolla
gl Centro de Atencidn Residencial -CAR.
2. Coordinar los ingresos vy egresos de los residentes al CAR con la Unidad de
Servicios de Proteccion de Personas Adultas Mayores.
| 3. Velar por la salud fisica y mental & integridad personal de los residentes.
| 4, Coordinar y controlar la inclusidn de personas adultas mayores en el sistema
e de aseguramignto universal.
T" ) 5. Supervisar los planes, programas, metodologias y  procedimientos  en
I

_ coordinacidn con las diferentes areas de atencién del CAR.
6. Comunicar en forma permanente a la autoridad adminisirativa o judicial
competente del ingreso y egreso de las personas adultas maycres.

7. Atender las reclamos o quejas formuladas por las personas adultas mayores,
sus familiares o las autoridades competentes, sobre las condiciones basicas
de atencion en el CAR. - - =

8 Comunicar a la autaridad competente, scbre |as faltas o delitos que atenten
cortra la integridad o vulneren los derechas del adulto mayoar.

. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal a su cargo.

10. Coordinar v supervisar la formulacion del Plan de Trabajo Anual del Centro de
Atencgian, ) _

11. Brindar facilidades al personal de los Gohiemos Regionales y Locales durante
las visitas de supervision y monitorea. .

12. Promover la integracion, comunicacion, cooperacion y buen trato entre el

_ personal gue generen un adecuado clima laboral.

13. Velar por el cumplimiento de las directivas y normas emitidas por [a Diraccidn
Ejecutiva.

14. Reprasentar al Centro de Atencidn Rasidencial frente a tercercs y la
comunidad. .

16. Las demas funciones que le asigne el{la} Director{a) | de la Unidad de
Servicios de Proteccidn de Personas Adultas Mayores.

M. MARCO NORMATIVO

1. Ley N° 28803, Ley de las Personas Adultas Mayores.
2. Decreto Legislative N 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

e

Ay San Martln 685 Pueblo Libre
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3. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

4, Decreto Suprema N° 011-2011, que aprueba la Politica Nacional en relacion a
las Personas Adultas Mayores.

5. Resolucidn Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vuinerables.

6. Resoclucion Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacicnal para el Bienestar Familiar-
INABIF.

7. Resolucion Ministerial N* 278-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer v Poblaciones Vulnerables.

fI¥. LINEA DE AUTORIDAD

Dependancia Director{a} Il.
Ejercida Personal del Hogar.

‘% V. REQUISITOS MiNIMOS Y COMPETENCIAS

g .

a) Tlhulo profesional universitaric o grado académico de Bachiller en ciencias
sociales.

b Experencia de 1 afo en funciones relacionadas al 4rea de su competencia.

¢} Capacitacidn en gestion plblica o en materias vinculadas a las funciones a
desempefiar.

d} Conocimisntos basicos de ofimatica.

&) Servicio institucional y orientacion a resultados,

f!  Proactividad e integridad.

E
F iy, s »
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Personas
Adultas Mayores ——

N° DE ORDEN DEL CAP 884

CODIGO | 39927560 =

CLASIFICACION | SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social Il - Trabajadora Sccial

SITUACION DEL CARGO Ceupado

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

&#E&. 1. Participar y realizar estudios de investigacian sobre aspectos sociales relativos

a |los residentes.

B 2.  Elaborar los Informes Sociales del residente y mantenerlas actualizados. .

%%CN 3. Controlar y administrar el soporie familiar y/o para sensibilizar el proceso de

- Reinsercion Familiar. .

4. Gestionar el Documento Naciona! de Identidad {D.N.1}, partida de nacimianto y

; ’ll - la afiliacion al sistema de seguro integral de salud, asi como lo |

§ vt correspondiente para garantizar los derechos de los residentes.

s 5. Coordinar con otras entidades las donaciones, hospitales, exoneraciones y

el | otros que ayudan a los residentes.

/ 8. Entrevistar al nuevo residante y a la familia con el fin de preparar el ingreso en
la residencia y elaborar el expediente matriz, expediente de seguimiento.

7. Fomentar la integracién v participacion de los residentes en la vida del CARa |
fin de evitar el algjamiento con &l entorno familiar.

8. Reaalizar, conjuntamente con el resto del equipo, el Plan de intervencién
multidisciplinario de los residentes; asi como realizar el seguimiento mensual
del estado del residente. -

9. Coordinar las actividades de ocio, previas coordinacionas con el terapeuta
ocupacional, vy evaluar en forma trimestral tas actividades y el Programa Anual
de Actividades del CAR. -

10. Programar y organizar la distribucién de horarios de visitas a los residentes,
favoreciendo la promocidn de actividades conjuntas de los residentes con las

i familias tanto individual y grupal.

11, Realizar visitas y seguimientc a2 los residentes ingresades en centros

. hospitalarios, brindando soporte,

12, Definir conjuntamente con el equipe multidisciplinano, las normas de ética
Profesional para la preservacion de la confidencialidad de los casos. _

13. Las demas funciones que le asigne el{la) Director{a} | del Hogar Virgen del

Carmen |.

MARCOQO NORMATIVO

1. Ley N° 28803, Ley de las Personas Adultas Mayores.

2. Decreio Legislativo N° 1098, gue aprueha la Ley de Organizacion ¥ Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMFP, que aprueba el Reglamento de
QOrganizacion y Funcionas del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

]
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Decreto Supremo N° 011-2011, que aprueba la Politica Nacional en relacion a
las Personas Adultas Mayores.

Resolucion Suprema MN° 003-2013-MIMP gue aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.
Resolucitn  Ministerial N°® 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucién  Ministerial N* 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer v Poblaciones Yulnerables.

Dependencia ' Director{a) I.

Eiercida | Ninguna,

I¥. LINEA DE AUTORIDAD
ﬁ

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Titulo profesional universitario en Trabajo Social.

Experiencia de 2 afios en actividades afines a las funciones a desempefiar.
Capacitacion especializada o experiencia de 2 afios en &l Sector Pablico.
Conocimientos basicos de ofimatica.

Servicio institucicnal ¥ orientacién a resultados.

Proactividad e integridad.

MIJGijaac

Ay, San Martin 685 Pusblo Libre
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IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO - Programa Intagral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF .
UNIDAD ORGANICA Unidad de Servicios de Proteccion de Personas
Adultas Mayores
| N° DE ORDEN DEL CAP 885
CODIGD 39927559 _
CLASIFICACION SP-ES =
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social |

1. Velar por la integridad fisica y mor moral de los residentes.

2. Elaborar informes _conductualss inicial y evolutives.

3. Realizar las actividades de |la vida diaria {alimentacion, higiens, vestido, etc.)
~ del residente, -

4. Fomentar un ambiente arménico para que elfla residente(a) sienta calidez,

| SITUACION DEL CARGO Ocupado i f

FUNCIONES ESPECIFICAS

aceptacion y afectividad.

5. Brindar la escucha que le parmlta identificar los sentimientos y la imagen que |
 elfla residente/a tiene de si misma y su familia.
&. Gumpllr con las recomandacicmes terapéuticas {psicologia tecnélngcs

8. Reportar en el cuaderno de ocurrencias las conductas inadecuadas, asi como
tamhién e comportamiento ds los residentes con trastornos de conducta y/o

~diagnésticos psiguiatricos.

8. Dialogar con los residentes sobre sus valores, habitos, buenas costumbres,
responsabilidades.

10, Cuidar los bisnes y enseres materiales, artefactos U otros, de la institucion
asignada a su area. .

11. Las demds funciones que le asigne el(la) Director{a} | del Hogar Virgen del

Carmen |

MARCO NORMATIVO

1. Lay N° 28803, Ley de las Personas Adultas Mayores.

2. Decreto Legisiativa N° 1098, que aprusba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables.

3. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

4. Dacreto Supremo N° 11-2011, que aprueba la Politica Nacional en relacion a
las Personas Adultas Mayores.

5. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.,

8. Resolucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

7. Resalucidn Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

Ay, San Martin 5§85 Pusblo Libre

MIJGijaac Central Telefdnica 614-4570
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IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia | Director{ay . |
Ejercida Ninguna. |

BABLN v,  REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Grado de Bachiller Universitario en Ciencias Sociales o materias afines a las
funciones a desempefiar.

by Capacitacion especializada en temas a la salud integral yvio personas adultas
' maycres o experiencia de 1 afio en el sector pldblico. Experiencia ds 1 afio
 P—— en actividades afines a las funciones a desempefiar.
B | e)  Conocimiantos basicos de ofimética.
00 | d)  Servicio institucional y orientacion a resultados.

: &) Proactividad & integridad.

Av. San Martin 685 Pueblo Libre
MG aac Cantral Talefanica 614-4570
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RESUMEN DE CARGOS

ORGANO: Programa Integral MNacional para ! Bienestar Familiar -

INABIF
UNIDAD ORGANICA: | Unidad de Desarrollo Integral de Familias .
Ne° SITUACION DEL
CRDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO .
DEL CAP - OCUPADO | PREVISTO |
886 Director{a) || 1 1 U
867 / 894 |Especialista Social |l 8 g Q0
895 Especialista Administrativo{a} [ll 1 1 0
396 Técnico(a) Administrativa(a) 11} 1 1 0
SUB TOTAL 11 1 | 0
~ CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “TURQUEZAS”
897 | Director{a) | 1 1 0
898 Especialista Social Il = 1 0
899 Especialista Administrativo{a) | 1 1 o
900 Trabajadar{a) de Servicios || 1 1 B
901 Trahajador{a) de Servicios | 1 1 0
SUB TOTAL 5 5 0
n ~ CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “ANO NUEVQ”
802 | Director{a) | 1 1 0
003 Especialista Social |l 1 1 0
204 Especialista Administrative{a) | 1 1 0
- 905/906 | Trabajador{a} de Servicios |l 2 2 0
907 / 908 | Trabajador{a} de Servicios | 2 2 0
SUB TOTAL 7 [ 0
! CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “COLLIQUE™
909 | Director(a) | 1 1 |_ 0
a10 Especialista Social |l 1 1 | g
911 Especialista Social | 1 1 i 0
b2 | Especialista Administrative{a) | 1 1 ]
913 Trabajador{a} de Servicios || 1 1 0
SUB TOTAL 5 5 0
Je _CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “TAHUANTINSUYOQ"
| 914 | Director(a) | 1 1 0
915 /916 | Especialista Social I Il 2 2 0
917 | Especialista Sogial | 1 1 0
o918 | Especialista Administrativo{a) | 1 1 0
919 | Tecnico(a) Administrativo(a) Il 1 1 0
920 | Trabajador(a) de Servicios Il | 1 1 0
921 Trahajador(a) de Servicios | I 1 1 0
SUB TOTAL 8 8 0

e ——
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Nﬂ
ORDEN
DEL CAP

CARGO ESTRUCTURAL

TOTAL

SITUACION DEL
CARGO

OCUPADO | PREVISTO

“PESTALOZI”

CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

922 | Directora} | 1 1 0
923 /924 | Técnico(a) Administrativo{a) || 2 0
SUB TOTAL 3 3 0
CENTRCQ DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “LAS
_DALIAS”
925 Director{a} | ' 1 1 0
926 .:_E_spa-::ialista Social Il 1 1 a
027 | Tecnicofa} Administrativaia) 111 1 o 0
§28 | Trabajador{a) de Servicios || 1 1 I
SUB TOTAL 4 4 0=
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “SANCHEZ
ARTEAGA"
829 Diractorfa) | 1 1 ]
930 Especialista Sacial Il 1 1 0
o F 831 Especialista Administrativo{a) | 1 4 (-
- Trabajador{a) de Servicios || 1 1 0
. SUBTOTAL 4 4 0

ALTA"

833 Diractor{a} |

934 /835 | Especialista Social [l

D36 Especialista Administrativo{a} |
037 Trabajador{a} de Servicios |
SUB TOTAL

" CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “PAMPLONA

|

B | k| [

L4 IR N R
Lo R ie J f cie B oie e

LIMA*

CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “ROSA DE

938 Director{a) | 1
939 /940 | Especialista Sccial || 2
941 Especialista Social | 1
a42 Especialista Administrativo(a} | 1
943/ 944 | Trabajador{a) de Servicios Il 2
SUB TOTAL 7

= = 2=
N =1=1=1=1="

TADEO”

L 945 | Cirectar(al |

946 / 947 | Especialista Social |l

948 | Teenico{a) Administrativo(a) ||

949 Trabajador{a} de Servicics Il

950 Trabajador{a) ds Servicios |
SUB TOTAL

mMlJGhaac

CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “SAN JUDAS

e P Y LR

DDGGDIG
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CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

“AMAZONAS”

957 | Director(a} |

1

'SUB TOTAL

1

N° SITUACION DEL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL CARGO
DEL CAP QCUPADO | PREVISTO |
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “VILLA
~ HERMOSA”
951 Director(a)] | 1 1 0
952 / 963 | Espacialista Social ll 2 2 0
| 854 Especialista Administrativo(a) | = 1 . 0
SUB TOTAL 4 . 4 ] 0
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “SANTA
BERNARDITA"
| 95b Director{a} | 1 1 0
856 Técnico Administrativo{a) 11 1 1 Q0
SUB TOTAL 2 0

]

ANCASH”

0
0
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “"HUARAZ -

1
1

958 Director{z) | 1 | 1 0
959 / 960 |Especialista Social |l 2 f 2 0
961 Técnicol(a) Administrativola) [l 1 1 0
SUB TOTAL 4 4 0
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “AYACUCHO |
- AYACUCHO"
| 982 | Director(a) | 1 1 0
D83 Especialista Social |l 1 1 0
oG4 Especialista Social | 1 1 0
965 Especialista Administrativo(a} | | 1 1 0
966 | Trabajador{a) de Servicies Il 1 1 0
967 | Trabajador{a) de Servicios | 1 1 | 0
SUB TOTAL 6 ] j 0
CENTRC DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “MARIA M.
 ROBLES CANALES (NAZCA) - ICA”
965 | Directar(a} | 1 1 {
969 Especialista Social |l 1 1 0
970 | Educadar{a} | 1 1 0
__ SUB TOTAL 3 |3 0
CENTRCO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “SAN
_ ~ RAMON - CHANCHAMAYO - JUNIN”
971 Director{a} | 1 1 0
972 Técnico{a) Administrativofa) Il 1 1 0
973 Trabajador{a) de Servicios || 1 1 I
SUB TOTAL 3 3 0

K MSaas
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NO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL —
| DEL CAP QCUPADO PREVISTO |
CENTROQ DE DESARROLLQ INTEGRAL DE LA FAMILIA
- “¥YURIMAGUAS - YURIMAGUAS - LORETO"
| 974 Director(a) | 1 0
|__ 975 Técnico{a) Administrativo({a) Il 1 1 0
I 5UB TOTAL 2 2 0
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “JULI -
{ CHUCUITG - PUNG”
. 975 lDirectnr[_a} | 1 1 0
o977 Tecnico{a} Administrativo{a) |l 1 1 0
SUB TOTAL 2 2 o

CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “LOS
CABITOS - TACNA”

a75 Cirector{a} | 1 1 0

a79 [ 980 | Especialista Social 1| 2 p 1]

e L 981 Especialista Administrativo{a) | 1 | 1 0

- - A 082 Trabajador{a) de Servicios | 1 | 1 O
SUB TOTAL 5 ! 5 0

CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “ROSA
CODA DE MARTORELL - TACNA”

933 Director(a} | | 1 | 1 0

034 Especialista Social || 1 ] L | o

985 Técnico{a) Administrativo(a) Il : 1 i 1 | 0

SUB TOTAL ' 3 | 3 i Q
CENTRQS DE ATENCION DE EMERGENCIAS Y URGENCIAS —
INABIF EN ACCION”

936 Director(a) | | 1 1 {
987 / 988 | Especialista Juridico llI f 2 2 0

989 Especialista Jurldico |l ' 1 1 0
990 / 986 | Especialista Social 1l 7 7 0 |
997 / 1006 | Especialista Social Il 10 10 6 |
1007/ 1011 | Especialista Social | 5 5 b

1012 Espacialista Administrativo(a) |l 1 1 { |

1013 Especialista Administrativo(a) | 1 1 ]

1014 Secratariaio) | 1 1 0
1015/ 1019 | Tecnico{a} Administrativo{a) Il 5 5 o |
1020/ 1021 | Tacnicofat Administrativo(a) Il 2 i 2 o

SUB TOTAL 36 36 | 0
[ TOTAL UNIDAD ORGANICA [ 138 | 136 | 0 |

Av. San Marlin 885 Pueblo Libre
% | WA Contral Telefonica 614-4570
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l. IDENTIFICACION DEL CARGOQ

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
: Familiar-INABIF S |
' UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias

N° DE ORDEN DEL. CAP 586

CODIGO 39928216
CLASIFICACION | EC N

CARGO ESTRUCTURAL ' Dlrectorl: il
'SITUACION DEL CARGQ Dcupadu )

e

2.

w0 4. Fomentar acciones formativas y educativas con nifas, nifos, adolescentes y

“|  adultes mayores en situacion de vulnerabilidad y riesgo social.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Unidad de
Desamollo Integral de Familias-UDIF.

Dirigir, proponer y supervisar las acciones prevantivo-promocionales, asi como
las aterciones de urgencia y emergencia social de su competencia,

administrativos de cumplimiento de [a UDIF.

Promover, organizar y coordinar acciones con la comunidad y entidades del
sector plblico y privada, para la prevencion y promocion de las familiag en
situacion de vulnerabilidad y riesgo social, asi come para las atenciones de
urgencia y emergencia social de su competancia.

Controlar el cumplimiento de los convenios de cooperacidn interinstitucional
relacionados con la UDIF, conforme a los objetives y fines institucionales.
Coordinar, supervisar y evaluar el desempefo labaral del persenal a su cargo.
Fomentar el trabajo en equipo, el fortalecimiento de los valores compartidos y la
mistica institusional,

Las demas funciones que le asigne el(la) Diractor(a} Ejecutivo(a).

. MARCO NORMATIVO

"

Ley N° 28542, Ley da fortalecimiento de la familia.

Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnherables.

Ley N° 27337, que aprueba el Cédigo de los Nifios y Adolescentes y
madificatorias.

Decrsto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, gque aprusba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Decreto Supremo N° 008-97-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de |a
Ley N° 262680, Ley de proteccion frente a la viclencia familiar.

Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacian de Personal del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF

MIJGljaac
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9. Resolucion Ministerial N* 276-2012-MIMP, que aprugba el Manual de |
Clasificacion de Cargos del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director{ a) Eiecutivo(al. |
Personal de la Direccion, Director{a) | de los CEDIF vy
Ejercida del Centro de Atencidn de Emergencia y Urgencias -
INABIF en Accidn. i _—

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

% il b a} Titulo profasional universitario en Psicologia, Derecho ¢ en materias afines a
- ; las funciones a desempenar.
Ao b} Experiencia de 1 afio en materias relacionadag a |as funciones a desempefiar.

) ¢} Capacitacion en gestion plublica o materias vinculadas a las funciones a
' desempefar, o experiencia de 2 afos en el Sector Publico.

d) Cenocimientos basicos de ofimatica.

g) Servicio institucional ¥ orientacion a resultados.

f)  Proactividad e integridad.

&v. San Marln 685 Pueblo Libre
MG aac Cantral Telefonica §14-4570
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Macional para el Bienestar |
Familiar-INABIF -

| UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias

| N° DE ORDEN DEL CAF 887 |
CODIGO 39928561 B
CLASIFICACION ol SP-E5 |
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social Il |
SITUACION DEL CARGO Ocupado |

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, coordinar, organizar y supervisar las actividades técnico-
administrativas de la UDIF.
Orientar, coordinar y monitorear &l desarrollo del Plan QOperativo de la UDIF.
Elaborar y proponer instrumentos técnicos, administrativos y normatives que
_ contribuyan al desarrollo de la UDIF.

- 4. Monitorear y realizar seguimiento de la implementacion de las medidas

- . correctivas realizadas por los centros prestadores de Servicios de 1a UDIF, .
rraeon 2! 5. Orientar vy formular recomendaciones técnicas en el ambito de su
A0 | competencia.
(] 6. Coordinar y supervisar con los responsables designados, el seguimiento y
evaluacion de los Convenios de competencia de la UDIF, asi coma la
elaboracion de los informes pericdicos correspondientes,

7. Orientar y coordinar en la atencion de la documentacion gue ingresa y egrasa
| dela UDIF, asf como en las funciones técnico-administrativas de la UDIF.

8. lLas demas funciones que le asigne el{la} Director{a) Il de la Unidad de

Desarrollo Integral de Familias.

W N

MARCO NORMATIVO

| 1. Ley N® 28542, Ley de fortalecimiento de la familia.

2. Decreto Legislativo N* 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3. ley N° 27337, que aprueba el Codigo de los Nifios y Adolescentes y
modificatorias.

4. Decreto Suprsmo N° 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

5. Decreto Supreme N° 006-87-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de 1a
Ley N° 26260, Ley de proteccion frente a la violencia familiar.

6. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP gue aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

7. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual ds
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Benestar Familiar-
INABIF.

8. Resolucion Ministeriat N° 278-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacidn de Cargos del Ministerio de 1a Mujer y Poblacionas Vulnerables.

Ay, San Martin 885 Pusblo Libre
MIJGijaan Central Talofanica 614-4570

219



o

ABy

"y

PERU

finisterio

de la Mujery
Poklaciones Yulrarables

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Diractor{a) Il

Ejercida Ninguna,

b

REQUISITOS MINIMOS ¥ COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitario en Derecho o Ciencias Politicas.
Estudios de Maestria en materias afines a |as funciones a desempefiar.

2 de ellcs en el Sector Publico.
d) Conocimientos basicos de ofimatica.
a) Servicio institucional y orientacidn a resultados.
fi  Proactividad e integridad.

)
¢t Experiencia de 3 afios en actividades afines a las funcianes a desempefar,

ML Gljaac

Ay Ban Martin 635 Pueblo Libre

Cantral Telafinica 614-4570
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integrai de Familias
N° DE ORDEN DEL. CAP 888/884
COoDIGO . 30928561 .
CLASIFICACION SP-ES
| CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social IlI' - Socidlego
SITUACION DEL CARGO QOcupado ]

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Intervenir en la elaboracion de programas crientados a la atencién de la
3  problematica de las familias en situacién de vulnerabilidad y riesgo social.
. ,‘1 e 2. Promover y/o coardinar investigaciones o estudios sociales relacionados a la
] i  problematica de las familias en situacién de vulnerabilidad y riesgo social,
; Ia"'l o 3. Participar en la elaboracién de metodologias de intervencidn del programa de
s __promocion familiar .
4. Realizar el seguimiento y monitoreo de la gjecucion del Plan Operativo de |a
UCIF.

5. Orientar la elaboracién del Plan de Trabajo de las unidades prestadoras de
servicio de la UDIF, en concordancia con los lingamientos institucionales. !
8. Intervenir en la elaboracion de estrategias orientadas a la consolidacion de las
redes locales, para la articulacidn de los programas, servicios € instituciones
gue las conforman.
Elabarar Informes sobre |las actividades desarrolladas.
Las demds funciones que le asigne el{la) Director(a} 1l de la Unidad de
Desarrollo Integral de Familias.

0|~

. MARCO NORMATIVO

Ley N° 28542, Ley de fortalecimiento de la familia.
Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3. Ley N° 27337, que aprueba el Cddigo de los Nifos y Adolescentes y
modificatorias.

4. Decretc Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables. .

5. Decreto Supremo N° 006-97-JUS, que aprueba el Texto Unico Crdenado de |a
Ley N 26260, Ley de proteccion frente a la vialencia familiar.

8. Resalucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadre para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblacionses Yulnerables.

7. Resolucidn Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

8 Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

a. RESDlUCIDI"I Ministerial MN® 2?6 2{!12-MIMP que aprueba el Manual de

[

e —— e —————

Av. San Martin 685 Pueblo Libra
MIIG! aac Cantral Telefanlea 614-4570
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. LINEA DE AUTORIDAD

=S— —

Dependencia = Director{a) II.
Ejercida Ninguna.

IV. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitario en Socialogla.
by  Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a desempenar.
~Iyp ¢) Experiencia de 3 afios en actividades afines a las funciones a desempaniiar, 2
e de ellos en el Sector Publico.
L LK) dy Conocimientos basicos de ofimatica,
y & a) Servicio institucional y orientacion a resultados.
f)  Proactividad e integridad.

Av, San Martln 685 Pueblo Libre
MG aac Cantral Telafonlca 6144570
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I DENTIFICACION DEL CARGO

ORGAND Programa Integral Nacional para el Bienestar
| Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias

N* DE ORDEN DEL CAP 889
CODIGO 39928561 ]
'CLASIFICACION SPES D
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social Il - Trabajador{a) Sacial
'SITUACION DEL CARGO Ocupado

E 5_

|~ o

1.

3. O

| 4, Supervisar y coordinar la gjecucidn de las acciones de bienestar social que se

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, coordinar y evaluar programas del drea social de los Centros de |
atencion de la UDIF. -

Proponer y formular documentos normativos del drea social de los Centros de
~ atencion de la UDIF.

Orientar en temas relacienados al area de Servicio Social.

desarrollen en los Centros de atencién de la UDIF,

Desarrcllar reuniones de trabajo v talleres con las Trabajadoras Sociales de los
Centros de atencign de la UDIF.

Participar en la elaboracién y ejecucion del Plan de Trabajo de la UDIF.
Elaborar instrumentos técnicos correspondientes a su especialidad.
Evaluar y consolidar log Informes mensuales y trimestrales de los Centros de
atencion de la UDIF.

Efectuar &l seguimiento de la gjecucién del Plan de Trabajo de los Centros de
atencion de la UDIF.

. Proponer directivas y documentes Técnicos-Administrativos en el ambito de |

su competencia.

. Las demas funciones que le asigne el{la) Director(a) Il de la Unidad de |

Desarrollo Integral de Familias,

.  MARCO NORMATIVQ

Ley MN* 28542, Ley de fortalecimiento de |a familia.

Decrato Legislativo N° 1098, gque aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N° 27337, que aprueba el Cdédigo de los Nifios y Adolescentes y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Paoblaciones
Viulnarables. ]

Decreto Supremo N° 006-97-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de |a
Ley N* 26260, Ley de proteccidn frente a la violencia familiar,

Resolucién  Suprema N* 003-2013-MIMP que aprueba al Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Peblaciones Vulnerables.
Resolugidn Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucidn  Ministerial N® 276-2012-MiIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos dsl Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

MG jaac

Ay, San Marlin 885 Pueblo Libre
Central Telafnica 614-4570
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I¥. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director(a) Il
Ejercida ‘Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

. a) Titulo profesional universitario en Trabajo Social.
L by Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a desempsfiar.
e e c) Experiencia de 3 afios en actividades afines a las funciones a desempenar, 2
, de ellos en el Sector Plblico.
A [ _ d) Conocimientos basicos de ofimatica.
4 i e) Servicio institucional y orientacion a resultados.
f} Proactividad e integridad.

e —————————— i

Ao, San Martin 685 Pueblo Libre
MIJGiaac Cantral Telefonica 814-4570
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IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO | Programa Integral Nacional para el Bienestar |
| Familiar-INABIF

UNIDAD CRGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias

N° DE QRDEN DEL CAP 890/893

CODIGO 39928561 .

CLASIFICACION SP-ES |

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social lll - Psicologo

SITUACION DEL CARGO | Ocupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Programar, coordinar y evaluar los programas del drea psicoldgica a
ejecutarse en las Unidades Prestadoras de Servicios de la Unidad de
Desarrolle Integral de Familias.

Supervisar y coordinar la gjecucidn de las accicnes psicolégicas de las
Unidades Prestadoras de Servicios de 1a Unidad de Desamollo Integral de
Familias. - .
Asesorar en la formulacién y aplicacion de programas en el campo
psicolagico. .
Impulsar talleres o reuniones de trabajo con los distintos profesionales de su
especialidad, |
Participar en la elaboracion y ejecusién del Plan Operative de la Unidad de
Desarrollo Integral de Familias.

Evaluar y consolidar los informes mensuales y timestrales de las Unidades
Prestadoras de Servicios de Lima y Provincias.

Efectuar el seguimiento de |la Ejecuzidon del Plan de Trabajo a las Unidades
Prestadoras de Servicios.

Proponer directivas y documentos Técnicos-Administrativos en el ambito de
su competencia, »

Elaborar informes sobre las actividades realizadas.

. Las demas funciones gque le asigne el(la) Director{a} || de la Unidad de

Desarrollo Integral de Familias.

MARCO NORMATIVC

By —

Ley N° 28542, Ley de fortalecimiento de |a familia.

Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblacionas Vulnerables.

Ley N° 27337, que aprueba el Codigo de los Nifios y Adolescentes y
modificatorias.

Decrato Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba sl Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables. )

Decrato Supreme N° 006-97-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de |a
Ley N° 26260, Ley de proteccién frente a la violencia familiar.

Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba ¢l Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

MG jaas

Ay, San Martin 885 Puehble Libre
Ceniral Talefdnica 614-4570
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8. Resolucidn Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

V. LINEA DE AUTORIDAD

| Dependencia | Director({a) Il.
| Ejercida ' Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Tlhulo profesignal universitario en Psicologia. |
bt Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a desempefiar.
c) Experiencia de 3 afios en actividades afines a las funciones a desempefiar,

h
i 2 de ellos en el Sector Publico.
5. f"r A dy Conocimientos basicos de ofimatica.
S 1 e) Servicio institucional y orientacion a resultados.
B | f) Proactividad e integridad. ‘

Ay, San Martin 585 Puablo Libre
MG aac Central Telefanica 614-4570
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

| ORGANO | Programa Integral Nacional para el Bienestar
L Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias

N°® DE CRDEN DEL CAP 891/892

CODIGO | 39928561

CLASIFICACION ' SP-ES 1
CARGO ESTRUCTURAL " Especialista Social Il - Nutricionista

SITUAGION DEL CARGO | Ccupado

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el plan anual de alimentacién de los centros de atencion de la UDIF,
segun la proveccién de la poblacion atendida, principios de alimentacién
balanceada y racion por grupe etario. -

2. Proponer actividades de promocion de alimentacion 1 balanceada y racién por |

" grupo stario.

| 3. Elahorar el requerimients mensual y semanal de alimentos de los Centros de

I ~ atencién de la UDIF ¥ su presupuesto mensual correspondisnts.

& 4. Promover y proponer capacitaciones para la implementacién de buenas |

Wl practicas de manipulacion de alimentos en los centros de atencién de la UDIF

y demas de su competencia.

5. Elaborar lineamientos para |2 evaluacian nutricional de los usuarios en los
centros de atencion de la UDIF. |
Proponer manuales, gulas y documentacidon técnica relacionada a su
competsencia.

Supervisar el funcionamiento del area de nutricion y alimentacion de los |

centros de atencion de la UDIF.

Elaborar informas técnicos en el ambito de su competencia. |

Las demas funciones que le asigne el{la) Diractor(2) Il de la Unidad de |

Desarrollo Intagral de Familias.

. MARCOC NORMATIVO

Lay N® 28542, Ley de fortalecimiento de la familia.

DCecreto Legislative N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones

del Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables.

3. Ley N° 27337, que aprueba el Codigs de los Nifos y Adolescentes y |
modificatorias.

4. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables. .

5. Decreto Supremo N° 006-97-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenada de |a
Ley M® 26260, Ley de proteccion frente a la violencia familiar.

' 6. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vuinerables.

7. Resolucion Ministerial N® 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para e! Bienestar Familiar-
INABIF.

8. Resolucion Ministerial N* 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer ¥ Poblaciones Vulnerables.

a —

Av. Ban Martin 685 Puablo Libro
MIJGiaac Central Talefénica 61445710
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I¥. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director{a) Il.

Ejercida Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitario en Nutricion, estar colegiado y habilitado para
el gjercicio profesional.
T b) Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a daesempefar.
"wso | €} Experiencia de 3 aflos en actividades afines a las funciones a desempefar, 2
e de ellos en el Sector Pablico.
Lo dy Conocimientos basicos de ofimética.
: /| &) Servicio institucional y orientacion a resultados.
o 1 ) Proactividad e integridad.

Av, 5an Martin 685 Pushlz Libra
MIIGjaac Central Telefanica 614-4670
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l IDENTIFICACION DEL CARGOD

' ORGANQ Programa Integral Nacional para el Bienestar
[ Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias
N° DE ORDEN DEL CAP 895
CODIGO | 39928624 |
CLASIFICACION | 3P-ES == |
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo [l
 EITUACION DEL CARGO | Ocupado )

Z14l. FUNCIOCNES ESPECIFICAS

1. Revisar, evaluar y consolidar los requerimientos y las programaciones ds |
gastos de bienes y servicios de los Centros de atencion de la UDIF -
provincias, y los requerimienios de Promotores Comunales, de Lima y
Provincias.

¥ 2. Revisar los pedidos y comprobantes de salida que remiten los Centros de |

vy atencién de la UDIF, de acuerdo a! cuadro de necesidades solicitado. !

iR,
e 4| e Pr—
|

/13, Elaborar y coordinar con la Sub Unidad de Logistica las especificaciones |
R . téchicas de bienss vy servicios requerides por la UDIF y sus Centros de
atencion.
4, Elaborar documentos téenicos-administrativos sobre las actividades que
desarrolla y sobre la implementacién de medidas comectivas en &l marco de
_ las actividades de Control Internc.
5. Administrar ¥ controlar el uso de los fondos asignadeos a |a UDIF de acuerdo a
L las normas vigentas.
6. Supervisar y monitorear las actividades administrativas de los Centros de
| atencidn de la UDIF ds Lima y Provincias.
| 7. Proponer y participar en la mejora continua de las actividades de su
L competencia. .
| 8. Las demds funciones que le asigne el{la) Director{a) || de la Unidad de
Desarrollo Integral de Familias.

. MARCGO NORMATIVO

Ley N° 28542, Ley de fortalecimianto de |a familia.

Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Qrganizacion y Funciones

del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3. Ley N° 27337, gue aprueba el Codige de los Nifos y Adolescentes y
madificatorias.

4. Decreto Supremo N° (03-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones

- Vulnerables.

! 5. Dacreto Suprema N® G08-97-JUS, que aprusba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 262680, Ley de proteccion frente a la violencia familiar.

8. Resclucidn Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para

Asignacion de Personal de! Ministerio de la Mujer y Poblacionss Vulnerables.

M —

Ay, San Martin 585 Pueblo Libre
MlJGijaac Central Telefdnica 614-457{
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7.

Resolucitn  Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de |
Operaciones del Programa Integral Nacional para ¢l Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucién Ministerial MN°® 276-2012-MIMP, que aprusba &l Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Depsndencia Director(a) Il. ‘

Elercida Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Titule profesicnal universitario en Economla, Administracidn o carreras afines.
Estudios de Maestrla sn materias afines a las funciones a desempenar.
Experiencia de 4 afics en sistemas administrativos, 3 de ellos en el Secior
Pablico.

Conocimiantos basicos de ofimatica.

Servicio institucional y orientacion a resultados.

Proactividad & integridad.

ML G/jaac

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
Central Telafonica 614-457(
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANC Programa Integral Macional para el Bienestar
\ ) Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrolla Integral de Familias

N° DE ORDEN DEL CAP | 896 S—
CODIGO 39028674

CLASIFICACION SP-AP 1
CARGO ESTRUCTURAL Técnico(a) Administrativa(a) Il

SITUACION DEL CARGO . Ocupado __

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

D Apoyar &n el consolidado de los requerimierﬁus de las Centros de atencién y |
de la UDIF.
Apovyar en |a preparacidn de documeantacion administrativa de la 1UDIF.
Preparar la documentacién relacionada a les casos sociales de la LUDIF.
Coordinar el apoye logistico de las actividades de la UDIF
Elaborar ¥ consolidar el Cuadro de Mecesidades Anual de la UDIF vy de los |
l Centros de atencién de la UDIF a nivel nacional.
Elaborar informes sobre las actividades que desarrolla.
Apovar en la supervisién y monitoreo de |a actividades administrativas de los |
Centros de atencién de Lima y Provingias.
8. Las demas funciones que le asigne el{la} Director{a) Il de la Unidad de
Desarrollo Integral de Familias.

U] Ba(§ LI I

i
=

=
-

MARCO NORMATIVO

1. Ley N® 28542 Ley de fortalecimiento de la familia.

Ley N° 27237, que aprugba el Cddigo de los Nifics vy Adolescentes y
medificatorias.

3. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables. )

4. Decreto Supremo N° 006-97-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26260, Ley de proteccién frente a la violencia familiar,

A Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Persanal del Ministerio de |a Mujer vy Poblaciones Vuinerables.

6. Resolucitn Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operacionas dal Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

7. Resolucién Ministerial N* 276-2012-MIMP, que aprusba &l Manual de
Clasificacidn de Cargos del Ministeric de la Mujer y Pablacionas Yulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

. Dependencia | Directar{a) Il.
Elerctda | Ninguna,

v San Martin 685 Pushlo Libre
MM aac Cantral Talofdnica 14-4570
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V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Thule Técnico en Administracién o carreras afines de un Centro Superior de
esatudios.

by Capacitacidn en el sistema de abastecimiento.

¢} Experiencia de 3 afivs en sistema de abastecimiento.

d} Conocimientos basicos ds ofimética.

e)] Servicio instituclonal v orientacién a resultados.

A | f)  Proactividad e integridad.

Av. Ban Martin 685 FPusblo Libre
ML G jaac Central Talefonica 814-4570
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UNIDAD DE DESARROLLO INTEGRAL DE FAMILIAS
CENTROS DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA -
CEDIF:

CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “TURGUEZAS™
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “ANO NUEVO”
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “COLLIQUE"
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “TAHUANTINSUYO”
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “PESTALOZZI”
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “DALIAS"
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “SANCHEZ ARTEGA ”
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “PAMPLONA ALTA"
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “ROSA DE LIMAY
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “SAN JUDAS TADEO”
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “VILLA HERMOS3A”
CENTRC DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “SANTA BERNARDITA”
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “BAGUA AMAZONAS"
CENTROQ DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “HUARAZ ANCASH"”
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “AYACUCHO-
AYACUCHQ"
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “MARIA M.ROBLES
CANALES [ NAZCA) -ICA
* CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “SAN RAMON
CHANCHAMAYO-JUNIN"
= CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “YURIMAGUAS —
YURIMAGUAS -LORETO”
= CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “JULI-CHUCINTO -
PUNOQ"
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “LOS CABITOS -
TACNA"
CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA “ROSA CODA DE
MARTORELL-TACNA”

A & ® ®E ® ® B ¥ B 8 ¥ ¥ =8 ®

&v. San Martin 885 Pueblo Libra
Mt Gijaac Cantral Telefénica 614-4570
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(N IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO ‘Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias

N° DE ORDEN DEL CAP | 397/002/909/014/022/925/929/833/038/945/951/955/
a57/958/96 2/965/971/874/976/978/983

CODIGO | 39928415 ==

CLASIFICACION ' SP-EJ

| CARGO ESTRUCTURAL | Director(a) |

SITUACION DEL CARGO | Ocupado

1. Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico-

2. Elaborar y remitir a la UDIF el informe mensual dsl avance del Plan de Trabajo

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

administrativas del Centro de Atencidn.

del Centro de Atencidn y demas documentos e informes técnicos.

3. Programar y realizar reuniones de trabgjo con &l personal a su cargo, de
acuerdo a las areas de trabajo © responsabilidad, en concordancia con el Plan
de Trabajo v les Lineamientos de la UDIF.

4. Velar por la integridad fisica, moral y material de |os nifos, nifias, adolescantes '
y personas adultas mayores, durante su permanencia en gl  Centro de
Atancidn.

Remitir oportunamente a las instancias correspondigntes, las rendicionas de |
cuenta de los fondos asignades (Caja Chica, Giro de Cheques, Cuenta de
Encargos, Planilla de Remuneraciones y otros), de acuerdo a las normas
establecidas, asimismo, disponer la realizacidon de argueos periddicos de los
fondos asignados de Caja Chica.,

(sestionar y canalizar los aportes de las instituciones y entidades cooperantes, '
de acuerdo a las disposiciones vigentes.
Informar al Director(al |l de la UDIF scbre las ccurrencias producidas en 2l
Ceantro de Atencifin y demas de su competencia,
Verificar que la informacién estadistica del Centro de atencion {Poblacion l
atendida y meta alimentaria) refleje la atencion real y el movimiento
pablacional,
. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeno laboral del personal 2 su cargo.

. Fomentar el trabajo en equipo, el fortalecimients de los valores compartidos ;r
la mistica institucional.

11. Las demés funciones que le asigne elta) Director(a) Il de la Unidad de |
Dasarrollo Integral de Familias. |

. MARCO NORMATIVO

1. Ley N® 28542, Ley de fortalecimiento de |a familia.
2. Decrato Legislativo N° 1088, qua aprusba ia Ley de QOrganizacion y Funciones
__del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

MIJ G azc

Ay San Martin 635 Pueblo Libre
Central Talafdnica 614-4570
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| 3. Ley N° 27337, que aprueba el Codign de los Nifios y Adolescentes y |
maodificatorias.
4. Decreta Supremo N° 003-2012-MIMP, gue aprugba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.
5. Decreto Suprems N° 00§-97-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
, Ley N°® 28280, Ley de proteccion frente a la violencia familiar.
6. Resclucion Suprema MN° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadre para
Asignacion de Personal del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
7. Resolucidn Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operacionss del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

8. Resolucidbn Ministerial N° 276-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

V. LINEA DE AUTORIDAD

'5, , | Dependencia Director{a) Il.
s . Ejercida Personal del Centro de Atencion a su
1 ! ik cargo. =

V. REQUISITOS MINIMOS ¥ COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitario o Grado Académico de Bachiller.

Capacitacion en gestion pablica ¢ materia vinculada a las funciones a
desempenar.

Expsriencia de 1 afio en funciones relacionadas al drea de su competencia.
Conocimientos basicos de ofimatica.

Servicio ingtitucional y orientacion a resultados.

Proactividad e integridad.

Av, San Martin 685 Pueblo Libne
MIJGijaac Cenlral Telefdnica 614-4570
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANG Programa Integral Nacional para e! Bienastar
Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias

'N° DE ORDEN DEL CAP | 898/903/910/915/916/026/030/934/939/946/953/959/

| 963/969/979/984
CODIGO 39925560 -

_CLASIFICACION SP-ES !

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Sacial |l -Trabajador Social '

SITUACION DEL CARGO | Ocupado |

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. Evaluar, diagnosticar y ejecutar e! plan de intervengién para la atencion directa
| a las solicitudes de las familias que presenten problematica familiar.
2. Aplicar las Guias y Manuales que norman los procesos de intervencion de los
. servicios que se brindan en los Centros de atencian.
B 3. Orientar y brindar consejerfa para el desarrollo de actitudes pusnwas en las
M2 . familias que les psrmita obtener relaciones familiares saludables.
P 4. Atender casos sociales gue presentan situacian de riesgo o abandone,
p 5. Elaborar documentos técnicos - administratives competentes sl ares
{estadstica semanal y mensual).
Realizar gestiones internas y externas a favor de la poblacion gue se atiende.
Desarrollar actividades preventivas prﬂmoclﬂnales para las personas que
. presentan problematica socio familiar.
8. Efectuar el seguimiento y evaluacion de la sjscucion del Plan Operativo
__Institucional del Centro de atencion. — .
9. Las demds funciones que le asigne el(la) Director{a) | del Centro de atencion
__correspondiente.

ll. MARCO NORMATIVO

Ley N® 28542, Ley de fortalecimients de la familia.

Decreto Legislativo N* 1098, que aprueba |a Ley de Organizacion y Funciones

del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

3. Ley N° 27337, que aprucha el Cbdigo de los Ninos y Adolescentes y
modificatorias.

4. Decreto Supremco N° 003-2012-MIMP, que aprueba sl Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Ministerio ds la Mujer y Poblaciones
Vulnarables.

5. Decreto Supremo N° 006-97-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26280, Ley de proteccién frente a la violencia familiar.

6. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

7. Resolucidn Ministerial N° 315-2012-MIMP, gque aprueba e Manual de
Operacionas del Programa Integral Nacional para el Biensstar Familiar-
INABIF,

3. Resolucién Ministerial N° 276-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de

Clasificacion de Cargos del Ministerio de ta Mujer y Poblaciones Vulnerables. |

¢

Ay, San Martin 885 Pusblo Libre
MIIG/aac Central Telefonica 614-4570
236



o L | Bhinisterio
PERU | de la hivjery
Pablaciones Wi nerables

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director(a} 1. —3
Ejercida Minguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitaric an Trabajo Social.
jl —r b} Experiencia de 2 afios en actividades afines a las funciones a desarrollar,
S A ¢) Capacitacion espacializada o experiencia de 2 afios en el Sector Publico.
i O d) Conocimientos basicos de ofimatica.

fiwmge g) Servigcio institucional vy orientacion a resultados.
{ J fi  Proactividad e integridad.

e ————————————————————————————

Ay San Martin 685 Pusblo Libre
MIJG jaac Cantral Talefénica 6144570
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I IDENTIFICACHON DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias B

N° DE ORDEN DEL CAP 935/940/947/952/960/980

CODIGO 39928560 .

CLASIFICACION SP-ES -

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social Il - Psictlogo

SITUACION DEL CARGD Ocupado

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realzar el estudio, evaluacian, diagnostico y atencion de los ninos,
adolescentes, jovenes y personas adultas mayores del Centro de atencion.
Realizar evaluacionas psicologicas para la admisién de nuevos beneficiarios.
Brindar atencion especializada y consejo psicolégics en forma individual y grupal
a los nifos ¥ adolascantes que lo requieran.
4, Elaborar informes psicoldgicos v documentos téconicos en el ambito de su
_ competencia.
- | 5. Efectuar ¢l seguimiento de los casos evaluados yio atendidos de la poblacion
i, ) beneficiaria. .
’ | 8. Realizar talleres socio-formativos grupales a nifies, nifas, adolescentes y adultos
mayores del Centro de atencion.
7. Realizar talleres de Escuela para Padres, ,
8. Las demas funciones que le asigne el{la} Director{a} | del Centro de atension
= comespondiente,
"R . —

.°51:§ MARCO NORMATIVO

L
-

Qb

1. Ley N® 28542, Ley de fortalecimiento de la familia.

2. Decrato Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacidn y Funcionas
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3. Ley N° 27337, que aprucha el Cddigo de los Nifios y Adolescentes y
modificatorias.

4. Decrete Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Pablaciones
Yulnerables. )

5. Decrato Supremo N° 006-87-JUS, que aprueba el Texto Unico Crdenado de |a
Ley N® 26260, Ley de proteccidén frente a la violencia familiar.

6. Resolucion Suprema MN° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer ¥ Poblaciones Vulnerables,

7. Resolucion Ministerial N¢ 315-2012-MIMP, que aprueba sl Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

8. Resolucion Ministerigl W® 278-2012-MIMF, gue aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Vulnerables,

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia ' Director(a} L
Ejercida MNinguna.

Av, 5an Martin 685 Pueblo Libre
WIS aas Cenlral Telefonica 814-4570
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V. REQUISITOS MINIMOS ¥ COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitaric en Psicologla.
b} Experiencia de 2 afios en actividades afines a las funciones a desarmollar.
¢) Capacitacion especializada o experiencia de 2 afios en el Sector Pablico.
d) Conocimientos basicos de ofimatica.

&) Servicio institucional y orientacién a resultados.
"% | B Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 685 Fueklo Libre
MLIG/ aac Cantral Telefinica 614-4570
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO ‘Programa Integral Nacional para el Bienestar
| Familiar-INABIF il

URIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias

'N° DE ORDEN DEL CAF 911/917/941/964 N

CODIGO 30928559

CLASIFICACION SP-ES N

CARGOQ ESTRUCTURAL | Especialista Social | - Trabajador Social

SITUACION DEL CARGO | Ocupado

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Evaluar y gjecutar el plan de intervencitn de atencion directa a las solicitudes
de las familias que presenten problematica familiar. .

2. Qrientar y brindar consejeria para el desarrollo de actitudes positivas en las
familias que les permita relacionas familiares saludables. _

3. FEfectuar intervenciones a casos sociales gue presentan situacion de riesgo o
abandono para promover el desamollc de sus capacidades y su auto-

o valimiento. -

\ ' 4. Elaborar informes y documentos técnicos que acompafan &l expediente del

el usuarioc que son derivados a los centros de atencién del INABIF u otras
entidades. — ]

5. Coordinar con los responsables de las dapendencias a las que sera derivado
gl usuario. Yy

6. Realizar gestlones internas y externas a favor de |a poblacion que se atiende.

7. Desarrollar actividades preventivas promnclcnales para las personas que
presentan probleméatica socio familiar,

8. Las demas funciones que le asigne sl(la} Director(a) | del Centre de atencian

. correspondienta.

MARCO NORMATIVO

1. Ley N° 28542, Ley de fortalecimiento de ia familia.

2. Decreto Legislativo N° 1098, que aprusba la Ley de Organizacién y Funciones
del Ministerio de la Mujer v Poblaciones Vulnerablas.

3. Ley N° 27337, que aprusba el Cédigo de los Nifics y Adolescentes y
modificatorias.

4. Decrsto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacidn vy Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblacicnes
Yulnerables. ]

5. Decrsto Supremo N° 006-97-JUS, que aprueba el Texto Unico Crdenado de a
Ley N° 26260, Ley de proteccién frente a |a violencia familiar.

8. Resolucidn Suprema N° 003-2013-MIMP gque aprueba el Cuadro para
' Asignacicn de Personal del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.
7. Resclucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

8. Resolucion Ministerial N° 278-2012-MIMP, que aprueba el Marnual de

Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Peblacicnes Vulnerablas.

e —

Ay, San Martin 685 Puebla Libre
MIJGijaac Cantral Telefdnica §14-4570
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V. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director{a) |.
Ejercida Ninguna.

W, REGUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS
whB

a) {Grado Académico de Bachiller Universitario en Trabajo Social.

k) Experiencia de 1 afio en actividades afines a las funciones a desarrollar.
c) Capacitacicn especializada o experiencia de 1 afia en &l Sector POblico.
di  Conocimientos basicos de ofimatica.
Servicio institucional y arientacién a resultadas.
fy  Proactividad & integridad.

N
2

Av. San Martin 685 Pueblo Llbre
MG aac Cantral Telefdnica §14-4570
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
| Familiar-INABIF - i

UNIDAD ORGANICA . Unidad de Desarrollo Integral de Familias

N° DE ORDEN DEL CAP | 970 _

CODIGO 39928519 .

CLASIFICACION | SP-ES B

CARGO ESTRUCTURAL Educador{a) |

SITUACION DEL CARGO | Ocupado

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. Promover y/o coordinar programas ¢ proyectos educativos dirigidos a los
: nifos, ninas, adolescentas, adultos mayores y familias del Centro de atencidn.
| 2. Orientar el desarrollo de las actividades civico-patridticas que se realizan en el
Centro de atencidn.
3. Realizar coordinaciones con el sector educacion, a fin de potenciar el aspecto
. educative en el Centro de atencian dentro del marco educativo nhacional.
4. Ejecutar y/o coordinar las actividades educativas pregramadas en €l Plan de
- Trabajo del Centro de atencion. —_ =
vl 5. Capacitar y monitorear a las promoteras comunales familiares del Centro de
_ atencion para el desarrollo de las actividades educativas.

6. Elaborar informes y documentos técnicos relacionados a 1z labor educativa an
| gl Centro dea atencidn, |
‘ 7. Las demas funciones que le asigne el{la) Director{a) | del Centro de atencion |

correspondients.

MARCO NORMATIVO

1. Ley N° 28542, Ley de fortalecimiento de la familia.

2. Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
de! Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables.

3. Ley N® 27337 que aprueba el Cddigo de los Nifios y Adolescentes vy
modificatorias.

4  Decrstc Supremoc N° (003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funcionas del Ministerio de la Mujer y Poblacicnes
Yulnerables. ,

5. Decreto Supremo N° 006-97-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de |a
Ley N° 26260, Ley de proteccian frente a la violencia familiar.

8. Resolucidn Suprema N* 003-2013-MIMP que aprusba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

7. Resolucion Ministerial N® 315-2012-MIMF, que aprueba el Manual de
QOperaciones del Programa Integral Nacional para el Sienastar Familiar-
INABIF.

8. Resolucién Ministerial N* 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Ciasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

| Dependencia Director{a) |
| Ejercida Ninguna.

&y, Zan Martin 685 Puoblo Libra
MG jaac Cenlral Talefénica 614-4570
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b} Experiencia minima 1 afio en actividades educativas.
¢} Conocimientos basicos de ofimatica.

d) Servicio institucional y orientacion a resultados.

J 1 &) Proactividad e integridad.

%hm @) Grado de Bachiller Universitaric en Educacian.
E

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
MIJGaac Cantral Telefonica 614-4570
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANC Programa Integral Nacicnal para el Bienestar
Familiar-INABIF .

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias |
N° DE ORDEN DEL CAP | 889/804/912/918/931/936/942/954/065/981
CODIGO 39928522

 CLASIFICACION SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo(a) |

| SITUACION DEL CARGO Ocupado

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar actividades técnices —
administrativas del Centro de Atencidn. =

Recibir, controlar la calidad, almacenamiento y canservacion da los alimantos.
Elaborar la documentacion sustentatoria de las rendiciones de cuenta {Caja
Chica, Transferencias de Encargos de Bienes-Servicios y Alimentos, etc.}, de
acuerdoe a las normas establecidas.

Elaborar el Cuadro Anual de Necesidades del Centre de atencidn.
Confeccionar y actualizar los Kardex de los almacenes,

Yelar por ta adecuada utilizacién y conservacion de los bienes ¢ infraestructura
del Centro de atencion. B B
Programar, supervisar y evaluar la ejecucién de los programas de
mantenimientc de las instalacianes. - .
Controlar el estado adecuado de las instalaciones del Ceniro de atencidn y
formular los pedidos necesarios.
Elaborar Informes Técnices sobre ias actividades desamolladas. L |
Efectuar conciliaciones bancarias y mantener actualizados los Libros contablas
Auxiliares: Caja, Bancos y otros.

1.

Informar al Directar{a) | en &l ambito de su competencia y demas relacionadaos.

N

12,

13,

Cumplir con las directivas emitidas por la Direccion Ejecutiva ¥ normas sobre |
derechos de la familia. 1
Las demas funciones que |e asigns el{la) Director{a) | del Centro de atencidn |
corraspondients.

. MARCO NORMATIVO

Ley M® 28542, Ley de fortalecimiento de la familia.

Decreto Legislative N* 1098, que aprueba |a Ley de Organizacién y Funciones
del Ministerio de |la Mujer y Poblacicnes Vulnerables.

Ley N® 27337 que aprueba el Cddige de los Nifios y Adolescentes vy
madificatorias.

Decretc Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Qrganizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables. ]

Decreto Supremo N 006-97-JUS, que aprueba el Texte Unico Ordenado de la
Ley N° 26260, Ley de proteccion frente a la violencia familiar.

Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

MG haac

Ay, San Martin 685 Fuaeblo Libre
Cenlral Telefonica 614-4570
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Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de |
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INARBIF.

Resolucion Ministerial N® 276-2012-MIMP, que aprugba el Manual de
Clasificacidn de Cargos del Ministerio de la Mujer v Poblaciones Vulnerables.

I¥. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia - Director{a) |.

Ejercida | Ninguna.

V.  REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a)

SLaas

Grado Academico de Bachiller Universitario en Economia, Administracion o |
carreras afines.

Experiancia de 1 afio en sistemas administrativos.

Capacitacion en gestion pablica o experiencia de 1 afic en el Sector Publico.
Conocimientas basicos de ofimatica.

Servicio institucional ¥ orientacion a resultados.

Proactividad e integridad.

MG aac

Av. San Martin 885 Pueblo Libre
Cantral Telefonica 614-4570
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I IDENTIFICACION DE CARGO

' ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF

LNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias .
N°® DE ORDEN DEL CAP - 923/024/927F948/956/961/972/975/9T7/985 |
CODIGO | 39928674 |
CLASIFICACION SP-AP .
CARGO ESTRUCTURAL Técnico(a) Administrativo{a) 1)

' SITUACION DEL CARGO Ccupado

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar actividades técnico -
| administrativas del Cantro de atencion.
2. Recibir, controlar la calidad, almacenamiento y conservacion de los alimentos.
3. Elaborar la documentacion sustentatoria de las rendiciones de cuenta {Caja
Chica, Transferencias de Encargos de Bienes-Servicios y Alimentos, ete.), de
acuerdo a las normas establecidas para dichos casos.

5 4. Confeccionar y actualizar los Kardex de existencias de los almacenes.
\ Gos 5. Programar, verificar y evaluar la ejecucion de los programas de mantsnimiento
~ de las instalaciones.
8. Elaborar Informes sobre las actividades desarrolladas. N
7. Efectuar conciliaciones bancarias y mantener actualizado los Libros contables

Auxiliares: Caja y Bancos y demas.
8. Informar al Director(a) | en &l ambito de su competencia y demas relacionados.

o ——
3 :% 9. Cumplir con las directivas emitidas por la Direccidn Ejscutiva y normas sobre
£

; derechos de la familia.
| 10. Las demas funciones que le asigne el{la) Director{a} | del Centro de atencidn
correspondiente.

. MARCO NORMATIVO

_Z/ 1. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
ﬁ Organizacion y Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
2. Decreto Supremo N° 006-87-JUS, que aprueba el Texto Unice Ordenado de la
Lay N® 26260, Ley de proteccitn frente a la violencia familiar.
f ~ 3. Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP  que aprueba el Cuadre para
Asignacién de Perscnal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
g‘. 4, Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba ¢ Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-INABIF.
. 5. Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, gque aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

IvV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director(a) I.
Ejercida | Ninguna.

&, San Marin B85 Pueblo Libre
Ml Giaas Cantral Telefonica 614-4570
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V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulp Técnico en Administracion o carrera afines de un Centro Superior.
b} Experiencia de 3 afios en Sistemas Administrativos.

g} Capacitacion en sistemas administrativos.

di  Conocimientos basicos de ofimatica.

el Servicio institucional y orientacion a resultados.

f}  Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 685 Pusblo Libre
MG aac Central Telefdnica 614-4570
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral MNacional para el Bienestar
Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias
N° DE ORDEN DEL CAP 919
 CODIGO 30028673
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Técnico{a) Administrativo{a) Il
SITUACION DEL CARGO Qoupado

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Apovyar en las_actividades técnicos — administrativas de! Centro de atension
Recibir, controlar |a calidad, almacenamiento y conservacion de los alimentos. |

1.
2
3

Apoyar en la elaboracion de la documentacion sustentatoria de las rendiciones |
de cuenta (Caja Chica, Transferencias de Encargos de Bienes-Servicios y
Alimentos, etc.), de acuerdo a las normas sstablecidas.

Confeccionar v actualizar los kardex de existencia de los almacenes.

=R

Programar, verificar y evaluar la ejecucion de los programas de mantenimiento
de las instalaciones. B
Infarmar al Director{a} | en el ambito de su compelencia y demas relacionados

Las demas funciones gue le asigne el{la} Director{a} | del Centro de atencion
correspondiente.

. MARCO NORMATIVO

Decreto Supremo N 003-2012-MIMP, gque aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministeric de la Mujer v Poblaciones
Vulnerahles.

Decreto Supremo N® D08-97-JUS, que aprusba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26260, Ley de proteccidn frente a la vialencia familiar.

Resolucién Suprema MN° D03-2013-MIMP que aprusba sl Cuadro pars
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
Resolucién  Ministerial N°  315-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucién  Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprusba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnherables.

| IV, LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia | Director{a) I. {

Ejercida Ninguna, |

MLIGaac

Ay, San Martin 685 Puehblo Libre
Central Telefénica 614-4570
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|-;'I;Zl1:|.-.!f_ll_:|'| s Vuire ables

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Estudios de Administracién ¢ carrera afines de un Cantro Superior.
b} Capacitaciéon en el Sistema de Almacen.

c) Experiencia de 2 afos en sistemas administrativas.

d} Conocimientos basicos de ofimatica.

g} Servicio institucional y oriantacion a resultados.

fi  Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 835 Fushlo Libre
MG jaac Central Telafénica 814-4570
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o | Ministerig
L8 PERU | dela Wujer y
Peblaciones Yulnerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar |
Familiar-INABIF il

UNIDAD ORGANICA | Unidad de Desarrollo Integral de Familias

N® DE ORDEN DEL CAP 900/905/906/913/920/928/932/937/843/844/949/
Q66973 .

CODIGO 305928885

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Trabajador{a} de servicios |l

| SITUACION DEL CARGO | Ocupado B

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Preparar las raciones alimentarias de acuerdo a las recomendaciones que
_ emita el Nutricionista de la Unidad de Desarrollo Integral de las Familias.
2. Promover canstantemente las Buenas Practicas de Manipulacién de los
Alimentos, asi como su conservacion.
3. Seleccionar y verificar el estado de conservacién de los alimentos antes de su

praparacion.
g 4, Servir log alimentos en base a la racion correspondiente a cada usuario,
o' garantizando la higiene de las preparacionss, asi como su adecuada
presentacion. ]

N 5. Mantener en el orden, limpieza y desinfeccién del éarea de cocina, equipos,
menajes y utensilios del drea de cocina. -]

6. Las demds funciones gue le asigne el{la} Director(a) | del Centro de atencion
correspondients.

MARCO NORMATIVO

1. Resolucidn Suprema N° 003-2013-MIMP gue aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

?2. Resolucion Ministerial N® 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

3. Resolucion Ministerial N° 278-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer v Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTORIDAD

| Dependencia Director(a) |. _ |
| Ejercida Ninguna. |

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Instruccidn secundaria concluida, |

by Capacitacién en bugnas practicas de manipulacién de alimentos.

¢) Experiencia de 1 ahg en actividades vinculadas con las funciones a
desempefar,

dy  Conocimientos basicos de ofimatica.

e} Servicio institucional y orientacicn a resultados.

f}  Proactividad & intearidad.

Ay, B3an Martin B85 Pusblo Libre
MG aac Central Telefanice 514-4570
250



PR Mimisterig

@ PERU | dea Mujer y

Poblaciones Vulnerables

I IDENTIFICACION DEL CARGQ

ORGANQ Programa Integral Nacional para el Biensstar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias

N°® DE ORDEN DEL CAP a01/207/208/921/950/967/982 y
CODIGOD 399286384

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Trabajador{a} de servicios |

SITUACION DEL CARGO Ocupado - B

FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. Efectuar la limpigza del Centro de atencidn,
| 2. Custodiar v utilizar racionalmente los materiales de limpieza asignados.
3. Realizar acciones de apoyo para el adecuado funcionamiento del Centro de
atencion.
- 4. Las demas funciones que le asigne &i(la) Director{a) | del Centro de atencidn
ﬁﬁ correspondients.

0 Al MARCO NORMATIVO

Ley N° 28542, Ley de fortalecimiento de la familia,

Ley MN° 27337, que aprueba el Codigo de los Nifos y Adolescentes vy

maodificatorias.

3. Decreto Supremo N° 006-87-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26280, Ley de proteccion frente a la violengia familiar.

4. Resplucion Suprema N°® 003-2013-MIMP gue aprueba el Cuadro para

I Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Pablaciones Vulnerables,

5 Resolucidn Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
QOperaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

6. Resolucién Ministerial N° 278-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

| Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer v Poblaciones Yulnerables,

g —

LINEA DE AUTORIDAD

Dependancia Director(a; |.
Ejercida | Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

Instruecién secundaria concluida.

Experiencia de 1 afio en actividades relacionadas al cargo.
Servicio institucional y orientacion a resultados.
Proactividad e integridad.

o0 W

Ay, San Martin 685 Pusblo Libre
Ml aac Central Telefonica 614-4570

257



UNIDAD DE DESARROLLO INTEGRAL DE FAMILIAS -
CENTROS DE ATENCION DE EMERGENCIAS Y
URGENCIAS - INABIF EN AGCION:

Av. San Mart’n 685 Pushlo Libre
MIJG|aac Central Telefénica 814-4570
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|ﬂ PERJ

Minicterio
de [a Mujer y

Poblacionas Yulnerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO | Programa Integral Nacicnal para el Bienestar
| Familiar-INABIF B B

UNIDAD ORGANICA | Unidad de Desarmollo Integral de Familias
N® DE ORDEN DEL CAP 956 B S
CODIGO 39928415 o
CLASIFICACION SP-EJ

SAB; CARGO ESTRUCTURAL Director(a) |

~ - SITUACION DEL CARGO  Ocupado

%}%é Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Elaborar§ remitir a la UDIF el informe mensual dal avance del Plan de Trabajo

Flanificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicos-
administrativas del Centro de Atencian.

del Centro de Atencidn v demas documentos 2 informes técnicos.

Programar vy realizar reuniones de trabajo con el parsonal a su cargo, de
acuerdo a las areas de trabajo o responsabilidad, en concordancia con el Plan
de Trabajoc v los Lineamigntos de la UDIF,

Velar por la integridad fisica, moral y material de los nifios, nifas, adolescentes
y personas adultas mayores, durante su permanencia en el Centro de
Atancidn.

Ramitir oportunamente a las instancias correspondientes, |las rendiciones da
cuenta de los fondos asignados (Caja Chica, Giro de Cheques, Cuenta de
Encargos, Planilla de Rermuneraciones y otros), de acuerds a las normas
establecidas, asimismo, disponer la realizacion de arqueos periddicos de los
fondos asignados de Caja Chica.

Gestionar v canalizar los aportes de las instituciones y entidades cooperantes,
de acuerdo a las disposicionss vigentes.

Informar al Director{a} |l de la UDIF sobre las ocurrencias producidas an 8l
Centro de Atencidn v demads de su competencia.

10.

Verificar que la informacion estadistica del centro refleje la atencion real y el
movimiento poblacional.

Coordinar, supervisar v evaluar gl desempefio laboral del persanal a su cargo
Fomentar el trabajo en equipo, el fortalecimiento de los valores comparticdos y
la mistica institucional.

11.

Las demés funciones fue le asigna el{la) Director{a} Il de la Unidad de
Desarrollo Integral de Familias.

—

f ‘il MARCO NORMATIVO
~ del Ministeric de la Mujer y Peblaciones Vulnerables.

Ley N° 28542, Ley de fortalecimiento de la familia.
Decreto Legislativo N® 1098, que aprueba |a Ley de Organizacion y Funciones

Ley N° 27337, que aprusba el Codigo de los Nifos vy Adolescentes y
maodificatorias.

MIJ G aac

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
Central Telefdénica 614-4570
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o Ministerio

PERU | dela Mujery

Poblaciones Yulrerables

&

4. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprusha el Raglamento de |
Organizacién v Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables. )

5. Decreto Supremo N° 006-87-JUS, que aprueba el Texta Unica Ordenado de |a
Ley W° 26260, Ley de proteccian frente a |a violencia familiar.

6. Resolucitn Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la hMujer y Pablaciones Vulnarables.

7. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

x‘“’?‘k‘ Operacionas del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF. ‘

%@dj 8. Resolucién Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

Clasificacidn de Cargos del Ministario de la Mujer y Pablaciones Vulnerables. |

V. LINEA DE AUTORIDAD

_ | Dependencia Director(a} .
74 Ejercida Personal del Centro de Atencion a su
o Cargo.

v . .
./ V.- REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitaric ¢ Grado Académico de Bachiller.

b) Capacitacidn en gestidn publica o materia vinculada a las funciones a
desempefiar,

¢) Experiencia de 1 afo en funcioneas relacionadas al area de su competencia.

d} Conocimientos basicos de ofimatica.

e} Servicio institucional y orientacidn a resultados.

T} Proactividad e integridad.

&, San Martin 685 Pueblo Libre
MG aac Central Telefdrica 614-4570
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kinistario

de la Mujer y
Poklaciones Yulnerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO
| ORGANDO Programa Integral Nacional para el Bienestar |
Familiar-INABIF |

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desamolle Integral de Familias

| N° DE ORDEN DEL CAP 087/988 B
CODIGD 39228555
CLASIFICACION | SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Juridico lll
SITUACION DEL CARGO Ocupado =

FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. ldentificar la problematica o incertidumbre juridica, de acuerdo a los hechos
. expuestos por &l usuario.
. 2. Brindar crientacidén o asesoramiento legal a los usuarios, que permitan lograr
e e la correspondiente restitucion de sus derechos con intervencion o no del
- JL “ow | organo jurisdiccional.

- 3. Oficiar o transferir sl caso de los usuarios, dependiendo de la problematica, a
A Programas de Defensoria Social, Programas Especializados de Entidades
& ____Publicas o Entidades Privadas.
4. Denunciar cualguier accion tipica, antijuridica que vulnere los deraechos de las
__personas afectadas y derivar a la institucion correspondiente.

5. Interponer escritos, en casos de urgencia, luego realizar la transferencia a la
Institucion correspondiente, para que siga con el patrocinio del proceso judicial
© en camino de ser judicializado.

6. Las demas funciones que le asigne el{la} Director{a}l | del Centro de atencion
correspondiente.

-I[I. MARCO NORMATIVO

Ley N° 28542, Ley de fortalecimiento de la familia.

Decreto Legislative N° 1098, que aprusba |la Ley de Organizacion y Funciones

dsl Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

3. Ley N 27337, que aprueba el Cddigo de los Nifios y Adolsscentes vy
maodificatorias.

4, Decreto Supremo N° 003-Z012-MIMP, gque aprugha el Reaglamento de
Organizacion y  Funciones del Ministerio de la Mujer y Foblacicnes
Vulnerables. .

5. Decrete Supremo N° 008-97-JUS, que aprueha el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26260, Ley de proteccidn frente a |a viclencia familiar.

8. Resolugidon Suprema N° 003-2013-MIMP gue aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal dal Ministerio de la Mujer v Poblaciones Yulnerables.

7. Resolucién Ministerial N® 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Wacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

8. Resclucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

r
\
")

Ay, San Martin 685 Pusblz Libra
MGl jaac Central Telefanica 614-4570
el ats)



Ministermo

de la Rujecy
Peklacicnes Yulnerables

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia __| Directorfa) |.
Ejercida | Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

| a) Titulo Profesional Universitario de Abogado, estar colegiado y habilitado
; I para el ejercicio profesional.
T .| b) Estudios de Maestriz en materias afines a las funciones a desempefiar.
| ¢) Experiencia profesional de 3 afos en Derecho Administrativa y gestion
bs publica.

d) Conecimientos basicos de ofimatica.

e) Servicio institucional y orientacidn a resultados.

ft  Proactividad e integridacd,

fve. San Martln 685 Pusblo Likre
ML Gljaac Cantral Telefdnlca 614-4570
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hinisterio
PERU | dela Mujer y
Peblaciones Yulnerahles

IDENTIFICACION DEL CARGOD

| ORGAND | Programa Integral Nacicnal para el Bienestar
| Familiar-INABIF - o
| UNIDAD QRGANICA Unidad de Desarrcllo Integral de Familias |
I.N“ 'DE ORDEN DEL CAP 989

CODIGO . 39923557

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Juridico |l

SITUACION DEL CARGO Ocupado 1

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apovar en la identificacion de |a problematica o incertidumbre juridica, de
7Y acuerdo a los hechos expuestos por el usuario del Centro de Atencion de
ey | Emergencias y Urgencias INABIF en Accion. _

s 2. Brindar orientacién o asesoramiento legal a los usuarios, que perm1tan lograr
i la correspondiente restitucién de sus derechos con intervencidn o no del
drgano jurisdiccional. .
3. Oficiar o transferir el caso de los usuarios, dependiendo de la problematica, a
Programas de Defensoria Social, Programas Especializades de Entidades
Pdblicas o Entidades Privadas.
4. Interponer escritos, en casos de urgencia y realizar la transferencia a Ia
Institucién correspondiente, para continuar con el patrocinio del pmcesﬂ|
judicial o0 en camine de SEfJUdICIElIZEdD
5 Las demds funciones que le asigne el{la} Director{a) | del Centro de atencioén |
correspondiente.

. MARCO NORMATIVO

:ﬂé- 1. Ley Ley N 28542, Ley de fortalecimiants de la familia.

' 2. Decreto Legislativo N® 1098, que aprueba la Ley de Organizacidon y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

3. Ley N° 27337, que aprueba el Codige de los Nifies y Adolescentes vy
modificatorias.

4, Decreto Supremc N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Qrganizacidn v Funciones del Ministerio de la Wujer y Paoblaciones
Yulnerables. )

5. Decreto Suprema N® 006-97-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N® 26280, Ley de proteccion frente a |a viclencia familiar.

6. Resolucidn Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

7. Resolucidn Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba &l Manual de
QOperaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

8. Resolucidén Ministerial N® 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

I¥. LINEA DE AUTORIDAD

| Dependencia | Director{a) |.
Ejercida Minguna.

Ay, San Martin 6§85 Fueblo Libre
MIJGijaae Central Telefdnica G14-4570
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Feklicinnes .. mrrahles

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

7 a) Thulo profesional universitaric da Abogado{a), estar colegiado y habilitado
1—wm rrigh para el ejercicio profesional.
] wae | b) Experiencia de 2 afios en derecho administrativo y gestion plblica.
$\ ¢) Conocimientos basicos de ofimatica.
d}  Servicio institucional ¥ orientacion a resultados.
¢e) Proactividad e integridad.

Av. San Martin 685 Puablo Likbre
MLIG!jaac Central Telefdnica 614-4570

268



hinisteric

de la Mujery

Poblacicnes Yulnerahles

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO - Programa Integral Nacional para el Bienestar
| Familiar-INABIF __.}

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias

N° DE ORDEN DEL CAP 990/992/995

CODIGOD | 39928561 N

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social Il - Trabajador{a} Social

'SITUACION DEL CARGO | Ocupado - =

1.

2.

comunidad en situacién de riesgo y/o grave crisis social.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar intervenciones sociales de emergencias a personas, familas y

Orientar v brindar consejeria al usuario para su auto valimiento, el desarrollo
de actitudes positivas, promoviendo las relaciones saludables en las familias,

Coordinar acciones con instituciones plblicas y privadas gque alcancen
bienestar a los receplores de la atencidn sacial.

Intervenir en la elaboracién del soporte documental, fichas y otros
instrumentos técnicos da su competencia.

Participar en la elaboracidn de proyectos referente a las demandas y
problematica detectada en la poblacion objetivo.

Alencién de Emergencias y Urgencias INABIF en Accion.

correspondiente.

Proponer normas técnicas y administrativas del Centro de Atencion de
Emergencias y Urgencias — INABIF en Accién.
Participar en la elaboracién y ejecucion del Plan Operativo del Centro de

Elaborar informes de los casos sociales presentados en el Centro de Atancion
de Emergencias v Urgencias — INABIF an Accion. .
Desarrollar estudios de las distintas dimensiones y abordajes de las
amergencias y urgencias, que redunden en la mejor atencion social a los
usuaros. - I
Las demas funciones que e asigne el{la) Director{a) | del Centro de atencidn '

. MARCO NORMATIVO

INABIF.

Ley N° 28542, Lay de fortalecimiento de la familia.

Dacrsto Legislativo N° 1098, gue aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Yulnerables.

Ley N° 27337, que aprugba el Cdédigo de los Nifios y Adolescentes y
modificatarias.

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funcicnes del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables. i

Decreto Supremo N° 006-97-JUS, que aprueha el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26260, Ley de proteccion frente a la violencia familiar.

Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-

MIIG jaac

Sv. San Martin §85 Puablo Litre
Central Telefdnica G14-4570

258
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o Ministerio

PERU de la Mujer y

Puklagiones Vulnorables

5. Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

IV¥. LINEA DE AUTORIDAD

wAB/ Dependencia | Directar(a) |.
Ejercida Minguna.

%QM V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

1 B a) Titulo profesional universitario en Trabajo Sacial.
T . b) Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a desempenar.
Ara 1) ¢) Experiencia de 3 afios en actividades afines a las funciones a desempefiar, 2
I"!II : de ellos en el Sector Publico.
Sl d) Conocimientos basicos de ofimatica.

e) Servicio institucional y orientacion a resultados.
ft  Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 685 Pushlo Libre
MIIZjaac Central Telefanica 614-4570
260



Ministeria

de da Mujer y
Poblacionas Yulnerables

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO ‘Programa Integral Nacional para el Bienestar
= Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA | UUnidad de Desarrollo Integral de Familias

N° DE ORDEN DEL CAP 991/993/094

CODIGO | 39928561 i
CLASIFICACION ) | SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social |ll

SITUACION DEL CARGO | Ocupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1,

Promover yfo coordinar programas o proyectos educativos y demas dingides a
los nifios, nifias, adolescentes y familias del Centro de Atencidon de
Emergencias y Urgencias INABIF en Accion.

Apoyar en la formulacidn técnica de pautas o lineamientos para las
actividades educativas y demas que realiza ¢l Centro de Atencion.

Intervenir en la elaboracidn del soporte documental, fichas vy otras |
instrumentos técnicos de su competencia. |
Participar en la elabaracién de proyectos referente a las demandas vy
problemdtica detectada en la poblacion objetive.

Proponer normas técnicas y administrativas del Centro de Atencidn de
Emergencias y Urgencias — INABIF en Accidn,

Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo del Centro de
Atencion de Emergencias ¥ Urgencias INABIF en Accion,
Desarrollar estudios de las distintas dimensionss vy abordajes de las
emergencias y urgencias, que redunden en la mejor atencidn social a los
usuarios.

Las demas funciones que la asigne &l{la} Director{a) | del Centre de atencion
correspondiente.

. MARCO NOQRMATIVO

i [ML T TS

hay —

Ley N°® 28642, Ley de fortalecimiento de |a familia.

Decreto Legislativo N° 1098, que aprusba |la Ley de Organizacion y Funcicnes
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,

Ley N° 27337, que aprueba el Cddige de los Nifios y Adolescentes y
medificatorias.

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables. )

Decreto Supremo N° 006-87-JUS, que aprueba el Texto Unico QOrdenado de |a
Ley N°® 26260, Ley de proteccion frente a la violencia familiar.

Resolucion Suprema N* 003-2013-MIMP que aprugba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operacicnes del Programa Integral Macional para ¢l Bienestar Familiar-
INABIF.

Resclucien  Ministerial N° 2768-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.,

Av. San Martin 685 Puablo Libre
Central Telefénica €14-4570
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IV. LINEA DE AUTORIDAD

. Dependencia Director{a} |.
. Ejercida Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS :

a} Titulo profesional universitario en Educacian o Ciencias Sociales o afines.

' b} Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a desempefiar.

(AREACIR ¢} Experiencia de 3 afos en actividades afines a las funciones a desempefiar, 2
s de allos en el Sactor Publico.

| d) Conocimientos basicos de ofimatica.

: e) Servicio institucional y orientacion a resultados.

1 Froactividad e integridad.

e

#o, San Martin 685 Puebla Libre
MM ljaac Central Telafinica &14-4570
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ministerio

e la bujery
Poblacianes Vulnerabes

ORGANO

iF‘rograma Integral Macional para el Bienestar

Unidad de Desarrolio Integral de Familias

—a

r

Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA
' N° DE ORDEN DEL CAP | 996
| CODIGO | 39928561
| CLASIFICACION SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL

Especialista Social lll- Psicdlogo

' SITUACION DEL CARGO

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

CQoupado

Realizar intervenciones de emergencias ante personas y familias en situacion
de riesgo yio grave crisis social,

personas naturales y/o familias afectadas por situaciones de emergencia
humanitaria del Centro de Atencidn de Emergencias y Urgencias INABIF en

Accidn,

La

de actitudes positivas, promoviendo las relaciones saludables en las familias
en el Centro de Atencion de Emergencias y Urgencias INABIF en Accidn

4. Elaborar informes psicologicos y adjuntarlo al expediente del usuario para su
respectiva derivacién,

5. Impulsar talleres o reuniones de trabajo con los distintos profesionales de su

170

MG jaac

especialidad.

&. Realizar coordinaciones directas con entidades pablicas y privadas de |os

sectores de salud mantal

para |la derivacion de los casos correspondientes.

7. Intervenir en la elaboracién del soporte documental, protocolos de atencién,
fichas y otros instrumentos técnicos de su competencia.

8. Participar en la selaboracién de proyectos en funcion de las demandas y
problematica detectada en |a poblacidn ohjetivo.

Ejecutar el plan de intervencién de atencion directa a las solicitudes de |

Orientar y brindar consejerfa al usuario para su auto valimiento, el dezarrollo

| 9 Proponer normas técnicas y administrativas del Centro de Atencion de
Emergencias y Urgencias — INABIF en Accidn,

10. Participar en la elaboracion y ejecucién del Plan Operative del Centro de |
Atencidn de Emergencias y Urgencias- INABIF en Accién.

MARCO NCRMATIVO

g —

Ley N® 28542, Ley de fortalecimiento de la familia.
Decreto Legislativa N 1088, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones

11. Las demas funciones que le asigne el(la) Director(a} | dei Centro de atencion |
correspandiente,

del Ministeric de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables.

3. Ley N* 27337, que aprueba el Cédige de los Nifos v Adolescentes y
modificatorias.

4. Decreto Supremo N* 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del

Yulmerables.

Ministerio de

la

Mujer v Pablaciones

)

5. Decreto Supremo N° 006-97-JUS, que aprueba e| Texto Unico Ordenado de |a

Ley N* 26260, Ley de protaccién frente a la violencia familiar.

Ay, San Marlln 685 Pueblo Libre

Central Telefdnica 614-4570
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Potlaciones Yulnerables

6. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

7. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacicnal para el Bienestar Familiar-
INABIF.

8. Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

| Dependencia Directorta) |,
| Eisrcida Ninguna.

& -V,  REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

RS TRt

e a) Titulo profesionat universitario en Psicologia.
¥ I R by Estudios de Maestria en materias afines a las funciones a desempsfiar.
x ¢) Experiencia de 3 afios en actividades afines a las funciones a desempefiar, 2
de ellos en el Sector Pablico.
d)  Conocimientos basicos de ofimatica.
a) Servicio institucional y orientacion a resultados.
f} Proactividad e integridad.

Av, Ban Martin 685 Pueblo Libre
ML Gljaac Central Telefénica 614-4570
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£ Ministerio

ﬁ PEHE] e |a Mujer y

F|4h|+r|r1nm Yulnerables

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
_| Familiar-INABIF -

UNIDAD OQRGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias

N° DE ORDEN DEL CAP 097 e |

CoDIGO 39923560 ]

CLASIFICACION SP-ES B —

CARGO ESTRUCTURAL . Especiaiista Social Il- Psicdlogo

SITUACION DEL CARGO | Ocupado 1

A
SABN I FUNCIONES ESPECIFICAS

\\

Apoyar en la ejecucion de intervenciones de emergencias a personas y

familias en situacién de riesgo yfo grave crisis social,

2.

Atencion de Emergencias y Urgencias- INABIF en Accion,

Ejecutar el plan de intervencion de atencidn directa a las solicitudes de
personas naturales y/o familias afectadas por situaciones de emergencia |
humanitaria.

Orientar y brindar consejeria al Usuario para su auto valimiento, el desarrollo |
de actitudes positivas, promoviendo las relaciones saludables en las familias.
Elaborar informes psicologicos y adjuntario al expedisnte del usuario para su |
respectiva derivacion.

Impulgar talleres o reuniones de trabajo can y las distintos profesionales de su
especialidad.

Realizar coordinaciones directas con entidades publicas y privadas de los
sectores de salud mental para la derivacién de los casos correspondientes.
Participar en la elaboracidn de proyectos en funcion de las demandas y
problematica detectada en la poblacion objstivo.

Participar en la elaboracidn y ejecucién del Plan Operativo del Centro de

Las demas funcionas que e asigne el{la) Director{a) | del Centro de atencion
correspondiente

ll. MARCO NORMATIVO

MG jaac

_ INABIF.

Ley N° 28542, Ley de fortalecimiento de |a familia.

Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funcicnes
del Ministerio de la Mujer y Poblacionss Vulnerables.

Ley N° 27337, que aprueba el Codigo de los Nifios y Adolescentes y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables. )

Dacreto Supremo N° 008-97-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26260, Ley de proteccion frente a la violencia familiar.

Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprugba el Cuadro para
Asignacidn de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual ds
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-

e — e —

Aov. San Martin 6€8% Pusblo Libre
Cantral Telefénica 614-4570
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8. Resolucidn Ministerial N°® 278-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
| Clasificacion de Cargos del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

I¥. LINEA DE AUTORIDAD

| Dependancia 1y | Director(a} I.
| Ejercida | Ninguna. B

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

; a) Titulo profesional universitario en Psicologia.

k- o | B} Experiencia de 2 afios en actividades afines a las funciones a desempefiar.
\v5 c} Capacitacion especializada o experiencia de 2 afios en el sector pablico.

. _ d) Conocimientos basicos de ofimatica.

e) BServicio institucional vy orientacion a resultados.

f1  Proactividad & integridad.

Ay, Ban Marln 685 Pueblo Libre
MIJGijasc Central TelefGnica 614-4570
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Ministerio

e la Mujer y
Poklacionas Vulmerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

'ORGANO Programa Integral Nacianal para el Bienestar
| Familiar-INABIF R
UNIDAD ORGANICA | Unidad de Desarrollc Integral de Familias
N°DEORDENDEL CAP 998 .
copgo 39928560
CLASIFICACION | SP-ES
CARGQ ESTRUCTURAL Especialista Sacial I Socidlogo
SITUACION DEL CARGO | Coupado — 3

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracién de proyectos en funcién de la problemética de la
poblacién objetivo del Centro de Atencion de Emergencias y Urgencias

[ ~_INABIF en Accitn. |

. N 2. Promover yio coordinar investigaciones sociales relacionadas con el

i desarrollo integral de la familia en el Centro de Atencién de Emergencias y

N _ Urgencias INABIF en Accian,

L 3. Participar en la elaboracidn de propuestas orientadas a mejorar |a

' | metodologia de intervencidn a favor de la poblacion objetive.

| 4 Elaborar cuestionarios, fichas y metodologias para Ia recopilasidén de datos y

! ~ otros instrumentos técnicos de su competancia. _

| 5. Participar en |a elaboracién y ejecucion del Plan de Trabajo del Centro de
Atencion de Emergencias y Urgencias — INABIF en Accion. |

6. Evaluar y consolidar los informes mensuales y trimestrales de los Centros de
Atencion de Emergencias y Urgencias — INABIF en Accidn.

7. Elaborar Informes sobre las actividades que desarrolla.

|78, Las demas funciones que le asigne el{la) Director(a) | del Centro de atencién
correspondiente.

. MARCO NORMATIVO

1. Ley N° 28542, Ley de fortalecimiento de |a familia.

2. Decrefo Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacidn y Funciones
del Ministerio de |la Mujer v Poblaciones Yulnerables.

3. Ley N° 27337, que aprusba el Codigo de los Nifios y Adolescentes y
modificatorias.

4. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
Organizacién y Funcicnes del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables. ]

5. Decreto Supreme N° 006-97-JUS, que aprueba el Texto Unice Ordenado de la
Ley N° 26260, Ley de proteccion frente a la violencia familiar.

6. Resolucidn Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

7. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprucba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
IMABIF.

2 8. Resolucién Ministerial N° 278-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables. |

Ay. San Martin 585 Pusblo Libre
MG aan Cantral Telefonlca §14-4571
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I¥. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia ) Director(a} |.
| Ejercida - Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Titulo profesional universitario en Sociclogia o carreras afines.
< 15 by  Experiencia de 2 anos en actividades afines a lag funcicnes a desarm_ﬁar.
A, A— ¢) Capacitacidn especializada o expeariencia de 2 afios en el Sector Publico.
il ! di  Conocimientos basicos de ofimatica.
el e) Servicio institucional y orientacién a resultados.
Nk fi  Proactividad & integridad.

fv. San Martin 585 Pushlo Libre
MG aac Central Telefdnlce §14-4570
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Ministerio
de ta Mujer y

Poblaciones Vulnerables

. IDENTIFICACION DEL CARGOD
ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar |
Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias
'N° DE ORDEN DEL CAP | 999/1000/1001/1002/1003/1004/1005/1006
CODIGC 39928560 !
CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Social Il -Trabajador(a} Secial

SITUACION DEL CARGO | Coupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la ejecucidn de intervenciones scciales de emergencias a
personas, familias v comunidad en situacion de riesgo y/o grave crisis social.

Orientar y brindar consejeria al usuario para su auto valimiento, el desarrollo
de actitudes positivas, promoviendo las relaciones saludables en lag familias.

Coordinar acciones con instituciones publlr:.as y privadas que alcancen

Intervenir 2n la elaboracion del soporte documental, fichas y otros

Participar en la elaboracién de proyectos referente a las demandas y

Participar en |la elahoracidn y gjecucion del Plan Gperatwu del Centro de

Dasarrollar estudios de las distintas dimensiones y abordajes de las
emergencias y urgencias, que redunden en la mejor atencion social a los

1
[ 2.
1B
. bienestar & los receptores de la atencidn social.
N instrumentos técnicos de su competencia.
i’ problemética detectada en 1a poblacion objetivo.
E._At_engujg de Emergencias vy Urgencias INABIF en Accion.
7.
LSUarios.
8.

Las demas funciones que le asigne elfla) Director{a) | del Centro de atencion
correspondiente.

. MARCO NORMATIVO

g =

Ley M® 28542, Ley de fortalecimients de la familia.

Decreto Legislativo N* 1088, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Pablaciones Vulnerables.

Ley N° 27337, gue aprusha ol Cddige de los Nifios y Adolescentes y
meodificatorias. |
Decreto Supremao N 003-2012-MIMP, que aprugba sl Reglamento de
Organizacion y Funciornes del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
VYulnerahles. )

Dscreto Supremo N° 006-97-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de |a
Ley N® 26260, Ley de proteccidn frente a la violencia familiar.

Resolucidn Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer vy Poblaciones Vulnerables.
Resolucion Ministerial N® 315-2012-MIMP, gue aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resclucion Ministerial N°® 276-2012-MIMP, gues aprueba sl Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministeric de la Mujer v Poblaciones Vulnerables.

MIJG aac

Av, Ban Marin 685 Fueblo Libre
Ceantral Telefbnica G14-45710
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PERL | dela revjery
Peklaciones Vo rarables

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Directoria) 1.
Ejercida Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

3l ‘I a) Tltule profestonal universitario en Trabajo Social.

< | b}y Experiencia de 2 afos en actividades afines a las funciones a desarrollar.

- | ¢} Capacitacidn especializada o experiencia de 2 afios en el Sector Plblico.
- d} Conocimientos basicos de ofimatica.

e} Servicio institucional y orientacion a resultados.

f} Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 535 Pusblo Likre
MIIE jaac Cantral Telefénica §14-4570
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a0 . | Ministerio
@ PEHU dle la Mujer

Poblaciones Yo nerables

L IDENTIFICACION DEL CARGD

ORGANO Programa Integral MNacional para el Bienestar
Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias

N* DE ORDEN DEL CAP 1007/1011
 CODIGO 39028559 |
CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social | - Trabajader{a) social |
SITUACICN DEL CARGO Ocupado

1.

2.
familias que les psrmita relacicnes familiares saludables.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Evaluar y gjecutar el plan de intervencion de atencién directa a las solicitudes
de las familias que presenten problematica familiar.
Orientar y brindar consejeria para el desarrollo de actitudes positivas en las |

Efectuar intervenciones a casos sociales que presantan situacion de riesgo o
abandono para promover el desarrollo de sus capacidades y su auto-
valimiento.

Elaborar informes y documentos técnicos que acompanan sl expediente del |

usuaric que son derivados a los centros de atencidn del INABIF u otras
entidades,
Realizar gestlones internas v externas a favor dela poblacion que se atiende,

Desarrollar actividades preventivas pmmuclunales para las personas que
presentan problematica socio familiar.

Las demas funciones que lg asigne el Ia} Dwectar{a} | del Centro de atencidn
comespondiente,

. MARCO NORMATIVO

[ 1.
|2.

Ley N° 28542 Ley de fortalecimiento de la familia.

Decreto Legislativo N* 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N° 27337, que aprucba el Cédige de los Nifos y Adolescentes y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de |

QOrganizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables. )

Decreto Supremo N° 006-97-JUS, que apruaba el Texto Unico Ordenado de |a
Ley N° 26260, Ley de proteccién frente a la violencia familiar.

Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Resolucidon Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

MIIGjaae

A, San Martin 885 Puehlo Libre
Central Talefanica §14-4570

271




I¥. LINEA DE AUTORIDAD

| Dependencia ' Diractor(a) [. ‘
| Ejercida Ninguna. ————

REQUISITOS MINIMOS ¥ COMPETENCIAS

'-. a) Grado Académico de Bachiller Universitario en Trabajo Social. ‘
' b} Experiencia de 1 afo en actlvidades afines a |las funciones a desarrcllar.

!.' ¢} Capacitacion espacializada o experiencia de 1 afio en el Secter Plblice.

LS d} Conocimientos basicos de ofimatica.

&) Servicio institucional y orientacién a resultados.

fi Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 885 Fuzblo Libra
ML G jaac Cantral Telefonica 614-4570
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L IDENTIFICACION DEL CARGD

\ﬁhE"ﬂ“'

' ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
. . | Familiar-INABIF

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrolla Integral de Familias i

N° DE ORDEN DEL CAP 1008

CODIGO 39928559

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social | - Socidlogo

SITUACION DEL CARGO ' Ocupado

W) |

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracion de proyectos en funcién de la problematica de 1a |
poblacion objetive del Centro de Atencion de Emergencias y Urgencias
INABIF &n Accidn. B

2. Promover o coordinar investigaciones sociales relacionadas con el
desarrollo intagral de la familia en el Centro de Atencidn de Emergencias y
Urgencias INABIF en Accion.

3. Elaborar cuesticnarios, fichas y metodologias para la recopilacién de datos y

otros instrumentos tecnicos de su competencia. B rgx]

4, Participar en la elaboracion y gjecucién del Plan de Trabajo del Centro de
Atencidn de Emergencias y Urgencias — INABIF en Accion.

5. Ewvaluar y consolidar los informes mensuales y trimestrales de los Centros de |
Atencidn de Emergencias v Urgencias — INABIF en Accidn. I

6. Las demas funciocnes que le asigne ekla) Director{a) | dal Centra de atencion
corraspondiente.

. MARCO NORMATIVO

b |

§

Ley N® 28542, Ley de fortalecimiento de la familia.

Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones

del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

3. Ley N° 27337, que aprueba el Cddigo de los Nifios y Adolescentes y
modificatorias.

4. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Regiamento de
Organizacion vy Funciones del Ministerio de la Mujer y Paoblaciones
Vulnerables. ]

5. Decrsto Supremo N° 006-97-JUS, que aprugha el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26260, Ley de proteccion frente a |a violencia familiar,

6. Resolucidn Suprema N° 003-2013-MIMP gque aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal dal Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

7. Resolucion Ministerial N°® 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Qperacicnes del Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

8. Resolucion Ministerial N® 278-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

Clasificacion de Cargos del Ministsrio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

M1 aac

Av. San Marin 685 Pueblo Libre
Cantral Telefonica §14-4570
273
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Pablacianes Vulnerables

IV¥. LINEA DE AUTORIDAD

| Dependencia Director(a) I.
| Ejercida Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

) Grado Académico de Bachiller Universitario en Sociologia.

) Experiencia de 1 afio en actividades afines a las funciones a desarrollar.

| s ) Capacitacion especializada o experiencia de 1 afic en el Sector Pablico.
1 Conocimientos basicos de ofimatica.

a) Servicio institucional y orientacién a resultados.

f'  Proactividad e integridad.

=

Ay, San Martin 885 Pueblo Libre
MIFSjaac Cientral Telofanica 614-4570
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

 ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
| | Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias
'N° DE ORDEN DEL CAP 1008
CODIGO 39928558 o
CLASIFICACION SP-ES )
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social | - Psicalogo

SITUACION DEL CARGO Ocupado

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Apoyar en la ejecucion de intervenciones de emergencias ante personas y
familias en situacidn de riesgo yfo grave crisis social.

2. Ejecutar el plan de intervencién de atencién directa a las solicitudes de

persanas naturales yio familias afectadas por situaciones de emergencia
humanitaria.

Impulsar talleres o reuniones de trabajo con los profesionales de su
especialidad.
Crientar y brindar consejeria al usuaric para su auto valimiento, el desarrollo
de actitudes positivas, promoviende las relaciones saludables en las familias.
Elaborar informes psicologicos y adjuntarlo al expediente del usuarnio para su
respectiva derivacion. .
Realizar coordinaciones directas con entidades plblicas y privadas de los
sectores de salud mental para |a derivacion de los casos corraspondientes.
Participar en |a elaboracion de proyectos de su competencia en funcion de las
demandas v problematica detectada en la poblacidn objetivo.
Participar en la ejecucién del Plan Opsrative del Centro de Atencion de
Emergencias y Urgencias- INABIF en Accion. .
Las demas funciones que le asigne sl{la) Director(a) | del Centre de atencion
corraspondients.

. MARCO NORMATIVO

by =

Ley N° 28542, Ley de fortalecimiento de la familia.

Decreto Legislativo N° 1098, gque aprueba la Ley de Organizacion ¥ Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N° 27337, que apruehba el Cddige de los Nifios y Adolescentes y
maodificatorias.

Decreto Supremo N® 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
QOrganizacion vy Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerabies. )

Decreto Supramo N° 006-87-JUS, que aprueba & Texto Unico Ordenado de la
Ley N® 26260, Ley de proteccion frente g la vielencia familiar.

Resolucion Suprema N* 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal del Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resclucion Ministerial N® 276-2012-MIMP, que aprucba el Manual de
Clasificasidn de Cargos dsl Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

MG aan

Av. Ban Martin 885 Fueblo Libre
Ceantral Talefonica Gi4-4570
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V.

V.

&y, Zan Martin 685 Fueblo Libre
Central Telefdnica 614-4570

hinisterip

L PERU el

Foblacianes Wulnerables

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Directorfa} |.

Ejercida Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

f

MG aan

Grado Academico de Bachiller Universitario en Psicologia.

Experiencia de 1 afio en actividades afines a las funciones a desarrollar.
Capacitacidn especializada o experiencia de 1 afio en al Sector Publico.
Conocimientos basicos de ofimatica.

Servicio institucional y orientacion a resultados.

Proactividad e integridad.




Ministerio
ge [a Mujer y

Pablacicnas Yulnerables

I IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
L= Familiar-INABIF
UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias
N° OE ORDEN DEL CAP 1010
CODIGO 39828550
CLASIFICACION | SPES B
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Social |

"SITUACION DEL CARGO | Ocupado

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1.

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar actividades técnicos —
administrativas del Centro de Atencion.
Recibir, contralar la calidad, almacenamiento y conservacion de los bienes.

A" —
- ‘I it 2,
- - 3

4,

Elaborar la documentacion sustentatoria de las rendiciones de cuenta {Caja
Chica, Transferencias de Encargos de Bienes-Servicios, etc.), de acuerdo a
las normas establecidas.

Elaborar el Cuadro Anual de Necemdades del Centro de atencion,

5.
6. Vel

7

B

Actualizar los Kardex de los almacenes,

Velar por la adecuada ufilizacion y congervacion de las hienes e
_infraestructura del Centro de atencién.

 Programar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas de

mantenimiento de las instalacionas.

Controlar el estado adecuado de las instalaciones del Centro de atencién vy |

formular los pedidos necesarios.

9.

Las demas funciones que e asigne el(la) Director{a) | del Cantro de atencion
correspandients.

. MARCO NORMATIVO

MG aae

Ley N° 28542 L ey de fortalecimiento de la familia.
Dacreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funcionas
del Ministerio de la Muojer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N° 27337, que aprueba el Cédige de los Nifios y Adolescentes y
madificatorias.

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vuinerables. ]

Decreto Supremo N” 006-87-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26260, Ley de proteccion frente a la violencia familiar,

Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacidn de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vuinerables.
Resolucidn Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprugha el Manual de
Operaciones del Programa Integral Macional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
Cantral Telefdnica §14-4570
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'M%’ . | Ministerio
B PERU | de 1a Mujery
Poblaciones Vulrerables
V.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director(a) |.
Ejercida Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

: Ii K a) Grado Académico de Bachiller Universitario en administracion o ciencias
| sociales.
"M ; by Experiencia de 1 afic en aclividadas afines a las funciones a desarrollar.

¢) Capacitacion especializada o experiencia de 1 afio en sl Sector Pablico.
dy  Conocimientos basicos de ofimatica.

&) Servicio institucional ¥ crientacién a resultados.

fi  Proactividad & integridad

Ay, San Martin 685 Pusblz Libre
MG aac Cenlral Telefdnica 614-4570
278



@ PERU

Ministerio
de la Mujer y

Poblacionas Yulnerahles

L IDENTIFICACION DEL CARGQ

| ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
i = Familiar-INABIF

UNIDAD GRGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias

N°® DE ORDEN DEL CAP 1012

CODIGO 39928524 |

CLASIFICACION SP-ES

CARGOQ ESTRUCTURAL Especialista Administrativo IIl

SITUACION DEL CARGO Ocupado _ ]

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y consclidar los requerimientos y las programaciones de gastos de
bienes y servicios.

Ravisar los pedidos y comprobantes de salida que remiten los Centros de
Atencién de Emergencias v urgencias de acuerdo al cuadro de necesidades.
Elaborar y coordinar las espacificaciones técnicas de bienes y servicios
requeridos.
Elaborar documentos técnicos-administrativos sobre las actividades que
desarrolla. T—

Administrar y controlar el uso de los fondos asignados, de acuerdo a las
normas vigentes. N
Elaborar informes tecnicos sobre la implementacion de medidas correctivas en
¢l marco de las actividades de Control interno. S
Supervisar y monitorear las actividades administrativas de los Centros de
atencion.

Las demas funciones que le asigne el(la) Director{a) | del Centro de atencion
correspondiante.

. MARCO NORMATIVO

MG aac

[

Ley N° 28542, Lay de fortalecimiento de la familia.

Decreto Legislativo N® 1098, que aprugba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N 27337, que aprueba el Codigo de los Nifios vy Adolescentes vy
meodificatorias.

Decrete Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba =l Reglamento de
Organizacién v Funcicnes del Ministerio de |la Mujer y Poblaciones
Vulnerables. )

Decreto Suprema N° 006-97-JUS, gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 26260, Ley de proteccion frente a la violencia familiar.

Resolucion Suprema N°¢ 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Pergonal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucién Ministerial N°® 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacicnal para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.

Ax. San Madln 685 Pueblo Libre
Ceantral Telefénita §14-4570
270



- , | Ministerio
PERU | de la Mujery
Paklaciones Yulnerablos

IV. LINEA DE AUTORIDAD

q;hﬂ‘.r# = .
Dependencia Directer{a) Il |

%ﬁm Ejercida Ninguna.

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

% &

(R a) Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o carreras afines.
|: ' b) Estudios de Masestria en materias afines & las funciones a desempefiar.
) c) Experiencia de 4 afios en sistermas administratives, 3 de ellos en el Seclor

Pdblico.
d) Conocimientos bésicos de ofimatica.
&) Servicio institucional y arientacién a resultadaos.
fi  Proactividad e integridad.

————————

L. San Martin 685 Pusblo Likbre
Ml Giaac Ceantral Telefonica 614-4570
280



Ministerio

PERU | de la Mujer y

Poblaciones Yulnerakles

IDENTIFICACION DEL CARGO

| ORGANDG
|

Programa Integral Nacional para el Bienestar |
Familiar-INABIF

E UNIDAD ORGANICA

Unidad de Desarrolle Integral de Familias

N° DE ORDEN DEL CAP 1013 _—
CODIGO 39928522

CLASIFICACION ~ |sPES -
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |
SITUACION DEL CARGO Ocupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Rewisar y consolidar los requerimientos y las programaciones de gastos de
hienes v servicios. J

2. Revisar ios pedidos y comprobantes de salida remitides por los Centros de
Atencién de Emergencias u Urgencias INABIF en accion, de acuerdo al
cuadro de necesidades. N—

3. Elaborar y coordinar las especificaciones técnicas de bienes y servicios
requeridos.

4. Elaborar documentos técnicos-administrativos sobre las actividades que
desarrolla.

5. Administrar ¥ controlar el use de los fondos asignados, de acuerdo a las
normas vigantes.

8. Las demds funciones gue le asigne el(la) Director(a} | del Centro de atencion

correspondiente.

MARCO NORMATIVO

1.

Ley N° 28542, Ley de fortalecimiento de la familia.

Decreto Legislativo N°* 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones VYulnerables.

Ley N° 27337, gue aprueba el Coédige de los Nifios y Adolescentss y
maodificatorias.

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Ministeric de la Mujer y Pablaciones
Yulnerables.

Decreto Supremo N° 008-97-JUS, que aprusba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°® 26260, Ley de proteccion frente a la violencia familiar.

Resolucion Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Resolucidn  Ministerial N® 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

Resolucisn Ministerial N® 276-2012-MIMP, gue aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Dapandancia ' Director{a) .
Ejercida el Ninguna.
Av. San Martin 885 Puahlo Libre
MG jaac Centraf Telefénica 6144570
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Pesbbar e vuine tabli

NABR

£/V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS

a) Grado Académico de Bachiller Universitaric en Economia, Administracién o

SaNE T carreras afines.

it b} Experiencia de 1 afio en sistemas administrativos.

; wstawhess X ¢} Capacitacion en gestion plblica o experiencia de 1 afio en el Sector Publico.
g d} Conocimientos basicos de ofimética.

5V g} Servicio institucional y orientacion a resultados.
fi  Proactividad e integridad.

Ay, San Martin 685 Pueblo Libre
Ml Saac Central Telefénica 614-4570
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Winiskerio

de la Mujer y
Peblaciones Yulnerables

PERU

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

QRGANO Programa Integral Macional para el Bisnestar
Familiar-INABIF

LUNIDAD ORGANICA Unidad de Dasarrollo Integral de Familias

N* DE ORDEN DEL CAP | 1014 e

CODIGO A 39928670

CLASIFICACION 5P-AP N

CARGO ESTRUCTURAL Secretariaio) Il

SITUACION DEL CARGO Ocupata

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia la documentacién gue
ingresa y egresa al Centro de Atencion.

.'I 2. Programar y 'y realizar los requerimientos de utiles de oficina que reqwera el
L. funcionamiento del Centro de atencidn. -

ﬁ | 8. Organizar |a prestacion de apoyo secretarial y asistencia al Director(a) |
T 4. Organizar y controlar el seguimiento da expedientes que ingresan al Centro de

_ atencion.

5. Manegjar el sistema de trAmite documentario para el ingraso y egreso de los
expedientes administrativos.

Proysctar documentos y preparar el despachoc para la revisidn y firma dal |

/’WR 6. Pr

Director{a) | del Centro de atencién,

Organizar, custodiar ¥y mantener actualizado el archive documentario del
Centro de atencion

8. Coordinar las diligencias, reuniones y demas actos del Centro de atencion.

8. Efectuar y atender las comunicaciones telefonicas, concertar las citas y
atender las visitas que reciba la Direccion.

10. Las demas funciones que le asigne elfla} Director(a} | del Centra de atencién
correspondiente. !

. MARCQ NORMATIVO

| 1. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, gue aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funcionss del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Yulnerables.

2. Resolucién Suprema N° 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblacienes Vulnerables.

3. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, gue aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-
INABIF.

4, Resolucion Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacidn de Cargos del Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Vulnerables,

IV. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia Director{(a) |

Nihguna,

l Ejercida

e ——

Ax. San Martin B85 Pusblo Libre
Cantral Telefinlca 614-4570
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Pirnismees

dedah

ay Titulo de Secretaria.

b) Experiencia de 5 afios en secretariado.

¢) Capacitacion especializada en relaciones plblicas, gestion publica u ofras
materias afines con las funciones a desampeiiar.

d) Conocimientos basicos de ofimética.

e} Servicio institucional y orientacién a resultados.

3 Proactividad e integridad.

e ————

Ay, San Martin 625 Pusbls Llbre
MIJ G aae Central Telafinica §14-45¥0

254
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ﬁ PERU

Ministerio

de fa Mujer y
Paoblacrones Yulnerables

IDENTIFICACION DE CARGO

ORGANO Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar-INABIF =
UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias N
N° DE ORDEN DEL CAP | 1015/1016/1017/1018/1019 =
CODIGO | 39928674
'CLASIFICACION | SP-AP
| CARGO ESTRUCTURAL | Técnico(a) Administrativo(a) 1l |

"SITUACION DEL CARGO Ocupado |

FUNCIONES ESPECIFICAS

[ 1.

Programar, organizar, coordinar, gjecutar y controlar actividades tecnico —
administrativas del Centro de atencion.
Recibir, controlar la calidad, almacenamisnto y conservacion de los alimentos.
Elaborar |a documentacion sustentatoria da las rendiciones de cuenta {Caja
Chica, Transferencias de Encargos de Bienes-Servicios y Alimentos, etc.}, de
acueardo a las normas establecidas para dichos casos.

Confeccionar y actualizar los Kardex de existencias de os almacenes.

Programar, verificar y evaluar la gjecucion de los programas de mantenimiento

[ 2.
3.
4.
5.
de las instalaciones.
6.
7.
Auxiliares: Caja y Bancos y demis.
8.
9.
~ derechos de la familia.
10.
correspondiente.

Elaborar Informes sobre las actividades desarrolladas.
Efectuar conciliaciones bancarias y mantener actualizado los Libros contables

Informar al Director(a) | en ¢l ambito de su competencia y demas relacionados.
Cumplir con las directivas emitidas por la Direccién Ejecutiva y normas sobre

Las demaés funciones que le asigne el{la) Directar{a) | del Centro de atencian

MARCO NORMATIVO

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprusba el Reglamento de
QOrganizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Decreto Suprema N° 006-97-JUS, que aprueba sl Texto Unico Ordenado de la
Ley N* 26260, Ley de proteccion frente a |a violencia familiar.

Resoluciégn Suprema N 003-2013-MIMP que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables.
Resolucidn  Ministerial N* 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienastar Familiar-INABIF.
Resolucién  Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnarables.

| IV, LINEA DE AUTORIDAD
| Dependencia | Director(a) | |
| Ejercida Ninguna. =
Av. San Martin 885 Pueblo Libre
MLIG jasc Contral Talefonica 614-4570
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3 rlerio
e 4 Moy

Fallaciaress ainorbles

REQUISITOS MINIMOS ¥ COMPETENCIAS

a) Titulo de Técnico en Administracion o carrera afines de un Centro Supetior
\ de astudios.

{4 b} Experiencia de 2 afios en Sistemas Administrativos.

¢}  Capacitacidén en sistemas administrativos.

d} Conocimientos basicos de ofimatica.

e} Servicio institucional y orientacion a resultados.

Proactividad e integridad.

P

T ————

Av. San Martin 885 Pusblo Libre
ML Gaac Cordral Telafdnlca 614-4570

286




hinisteric

fle la Mujer y
Peklaciones Vulnerables

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Programa Integral Macicnal para el Bienestar
Familiar-INABIF |
UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Integral de Familias
| N° DE CRDEN DEL CAP 1020/1021
CODIGO ¥ 39928673 B
CLASIFICACION i SP-AP S =
CARGO ESTRUCTURAL Tacnico{a) Administrativoi{a) |l
SITUACION DEL CARGO  Ocupado

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyaren las actividades técnicos — administrativas del Centro de atencion.
.__Apoyar en las actividades de almacenamiento de los alimentos. |
3. Elaborar la documentacion sustentatoria de las rendiciones de cuenta (Caja
Chica, Transferencias de Encargos de Bienes-Servicios y Alimentos, etc.), de
acuerdo a las normas establecidas.
Elaborar el Cuadro Anual de Necesidades Centro de atencion.
. Velar por la adecuada utilizacion y conservacion de los bienes ¢
f1 infraestructura del Centro de Atencion.

s,
LA N

o 6. Elaborar Informss Técnicos sobre las actividades desarraliadas. =
7. Cumplir con las directivas emitidas por la Direccion Ejecutiva vy normas sobre
. derechos de la familia.
8. Las demas funciones que e asigne sel{la) Diractar(a) | del Centro de atencidn

correspondients.

MARCO NORMATIVO

1. Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, gue aprueba el Reglamento de
Organizacion ¥y Funcignes del Ministerio de la Mujer y Poblaciones

Yulnerablas.
2. Resolucion Suprema N°* 003-2013-MIMP que aprugba el Cuadro para
‘__\,éﬁ Asignacion de Personal dsl Ministerio de la Mujer v Poblaciones Vulnerables.
\# d. Resolucidn Ministerial N 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de

Operaciones del Programa Integral Macional para &l Bienestar  Familiar-
INABIF.

4. Resolucidn Ministerial N° 276-2012-MIMP, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de la Mujer v Poblaciones Vulnerables.

LINEA DE AUTQRIDAD

| Depeandencia Eirectur(a} L
| Ejercida : Ninguna.

Av. San Martin 585 Puabl® Libre
MIJ G aac Central Telofdnica 614-4570
287



Finistero

de la Mujer y
Peklaciches Vulierables

REQUISITOS MiNIMOS Y COMPETENCIAS

a} Estudios de Administracion o carrera afines de un Centro Superior de

&N Estudios.

: :"-H e wrinh b} Experiencia de 2 afios en sistemas administrativos.
}r | v | @) Capacitacion en Sistemas Administratives.

.7 d) Conocimientos basicos de ofimatica.

g} Servicip institucional y arientacion a resuliados.
| f}  Proactividad e integridad.

e —

Ay, San Martin 585 Puehlo Libre
' MIJG/|aac Cantral Telefénica 814-4570
\ 288



