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Lima, 03 de mayo de 2019

VISTOS: EI Memorando N° 618-2019-MTPE/4/12 de la Oficina General de
Recursos Humanos, el Memorando N° 461-2019-MTPE/4/9 de la Oficina de
General de Planeamiento y Presupuesto, el Informe Técnico N° 042-2019-
MTPE/4/9.3 de la Oficina de Organizacién y Modernizacion, y el Informe N° 1064-
2019-MTPE/4/8 de la Oficina General de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el articulo 3 de la Ley N° 27594, Ley que regula la participacion del
Poder Ejecutivo en el nombramiento y designacién de funcionarios publicos,
establece que: “La designacién de funcionarios en cargo de confianza distintos a
los comprendidos en el Articulo 1 de esta Ley se efectta mediante Resolucion
Ministerial o del Titular de la Entidad correspondiente”;

Que, el numeral 5 del articulo 25 de la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo y sus modificatorias, establece como una de las funciones de los
Ministros de Estado, el “designar y remover a los titulares de los cargos de
confianza del Ministerio (...)";

Que, al respecto, la Autoridad Nacional del Servicio Civil, en diversos informes,
como en el caso del Informe Técnico N° 1343-2016-SERVIR/GPGSC (numeral 2.5)
sefiala que, “a designacion es la accién administrativa que consiste en el
desempeiio de un cargo de responsabilidad directiva o de confianza en la misma o
diferente entidad, la misma que se realiza de manera temporal y no conlleva
estabilidad.”

Que, en ese sentido, el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, mediante
sus documentos de gestién interna, como el Clasificador de Cargos aprobado por
Resolucién Ministerial N° 122-2010-TR, y modificatorias, establece los requisitos
para el acceso a los cargos previstos en el Cuadro de Asignacién Provisional -
CAP, incluidos aquellos cargos calificados de confianza;

Que, con respecto al encargo como modalidad de desplazamiento en el régimen
del Decreto Legislativo N° 276, es pertinente sefalar que conforme al citado
Reglamento de la Carrera Administrativa y al Manual Normativo de Personal N°
002-92-DNP “Desplazamiento de Personal”, el encargo es la accién administrativa
mediante el cual un servidor pasa a desempefiar funciones diferentes dentro o
fuera de su entidad, teniendo en consideracién las necesidades del servicio,
formacién y capacitacién, experiencia laboral, grupo ocupacional y nivel o categoria
remunerativa; '

Que, la definicién contenida en el literal i) del articulo IV del Titulo Preliminar del
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante



Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que para efectos del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, se entiende que el Titular de la
entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad publica;

Que, el articulo 12 del Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2014 y
modificado por Decreto Supremo N° 020-2017-TR; dispone, entre otros, que el
Secretario General es la maxima autoridad administrativa del Ministerio;

Que, en dicho marco normativo, la Oficina General de Recursos Humanos propone
para su aprobacion, a través del Memorando N° 618-2019-MTPE/4/12, el proyecto
de Directiva General denominado “Lineamientos que Regulan el Tramite para la
Emision de Actos de Administracion sobre Designaciones y Encargaturas en
Cargos de Confianza”, a través del cual se estandariza y formaliza los criterios
objetivos y técnicos utilizados por la acotada Oficina General, para las
designaciones y encargaturas de cargos de confianza;

Que, mediante Memorando N° 461-2019-MTPE/4/9, la Oficina de General de
Planeamiento y Presupuesto, otorga opinién favorable a la aprobacién del proyecto
de Directiva General denominado “Lineamientos que Regulan el Tramite para la
Emision de Actos de Administracion sobre Designaciones y Encargaturas en
Cargos de Confianza”;

Con las visaciones de las Oficinas Generales de Planeamiento y Presupuesto, de
Recursos Humanos, y de Asesoria Juridica; vy,

3, V® £ De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 27594, Ley que regula la
Sl participacion del Poder Ejecutivo en el nombramiento y designacion de funcionarios
U publicos; Ley N° 29158, Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo y sus modificatorias; Ley
de Organizacién y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo,
Ley N° 29381; el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-
2014-TR y modificatoria; el Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP
“Desplazamiento de Personal, aprobado por Resolucion Directoral N°® 013-92-INAP-
DNP; la Directiva N° 004-2010-MTPE/4 “Normas para la formulacion, aprobacion y
modificacién de Directivas en el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo”,
aprobada por Resolucién Ministerial N° 276-2010-TR y modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva General N° o4 -2019-MTPE/4, “Lineamientos
que Regulan el Tramite para la Emisién de Actos de Administracion sobre
Designaciones y Encargaturas en Cargos de Confianza”, la misma que en anexo
adjunto forma parte integrante de la presente resolucion.
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Articulo 2.- Disponer que la Oficina General de Recursos realice las acciones
necesarias para la difusiéon de la Directiva General, aprobada en el articulo
precedente, a todos los érganos y unidades organicas del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente resolucién y su anexo en el
Portal Institucional del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
(www.gob.pe/mtpe), siendo responsable de dicha accién el Jefe de la Oficina
General de Estadistica y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Registrese y comuniquese.

. L TAPIA ALVARA
PED Qﬂgﬁﬂgﬁmo GENERAL

i leo
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DIRECTIVA GENERAL N° 004 -2019/4

LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL TRAMITE PARA LA EMISION DE ACTOS DE
ADMINISTRACION SOBRE DESIGNACIONES Y ENCARGATURAS EN CARGOS
DE CONFIANZA

Formulada por: Oficina General de Recursos Humanos
Fecha: 03 de mayo de 2019
l.- OBJETIVO.-

Establecer los lineamientos para la revision de las propuestas presentadas por Alta
Direccién del Sector para la encargatura o designacion en cargos de confianza del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

I.- FINALIDAD.-

Estandarizar y formalizar los criterios técnicos y objetivos a ser utilizados por la Oficina
General de Recursos Humanos, a efecto de encargar o designar en cargos de confianza
a personal idoneo que se ajuste a los perfiles de puestos exigidos por los documentos
de gestion institucional.

lil.- BASE LEGAL.-

1. Ley N° 29381, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo y modificatorias.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM y modificatorias

Ley N° 29806, que regula la contratacion de personal altamente calificado en el
Sector Publico y dicta otras disposiciones, y modificatorias.

Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, y modificatoria.

Resolucién Ministerial N° 122-2010-TR, que aprueba el Clasificador de Cargos
del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo y modificatorias.

Otras normas aplicables.

IV.- ALCANCE.-

La presente Directiva sera aplicable a todos los 6rganos y unidades organicas que
conforman la Unidad Ejecutora 001 del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

V.- CONCEPTOS DE REFERENCIA

5.1. Funcidn: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar al
MTPE, sus drganos y unidades organicas para alcanzar los objetivos
institucionales.



5.2,

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Posicion: Cada uno de los ocupantes que puede tener un cargo con un Unico
perfil.

Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponde a una
posicion dentro de una entidad, asi como, los requisitos para su adecuado
ejercicio. El puesto podra tener mas de una posicién siempre que el perfil de este
sea el mismo.

Servidor civil: Servidor que puede pertenecer a cualquiera de los siguientes
grupos: funcionario publico, directivo publico, servidor civil de carrera y servidor
de actividades complementarias. Comprende también a los servidores cuyos
derechos se regulan por el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; el Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral; los contratados bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 1057.

Titular de la Entidad: Para efectos del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la maxima
autoridad administrativa de una entidad publica.

Servidores de Confianza: Es un servidor civil que forma parte del entorno directo
e inmediato de los funcionarios publicos o directivos publicos y cuya permanencia
estd determinada y supeditada a la confianza por parte de la persona que lo
designa. Puede ser parte del grupo de directivos publicos, servidor civil de carrera
o servidor de actividades complementarias. Ingresa sin concurso publico de
méritos, sobre la base del poder discrecional con que cuenta el funcionario que lo
designa.

Vi. NORMAS

Ley N° 29381: En virtud de la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Trabajo y Promociéon del Empleo y modificatoria, corresponde a una de las
competencias exclusivas del MTPE la accién de supervisar el cumplimiento de los
planes nacionales y sectoriales; asi como, establecer lineamientos que permitan
cumplir con las funciones encargadas a las Unidades Organicas del MTPE, las
mismas que incluyen a los funcionarios y servidores de esta institucion.

6.2 Ley N° 30057: El articulo 52 de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento,

establecen la clasificacion de funcionarios; del mismo modo, el articulo 54° de
dicho cuerpo normativo detalla los requisitos necesarios para el desempefio de
dichos funcionarios, lo mismo que ha sido considerado para el presente proyecto
de Directiva.

6.3 Ley N° 29806: Esta Ley regula la contratacion de personal altamente calificado en

el Sector Publico, por lo que a fin de elaborar el presente proyecto de Directiva se
ha analizado la coherencia de esta Ley con el objeto de evitar posibles antinomias
en la aplicacion de lo referido a la clasificaciéon de cargos.

6.4 Ley N° 26771: De la revision de La Ley que establece prohibicion de ejercer la
facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en
casos de parentesco, y modificatoria, se ha constatado que para la elaboracion



de los anexos que acompafian la presente directiva se contemplen las
prohibiciones estipuladas en la Ley, relacionadas a actos de nepotismo.

6.5 Resolucion Ministerial N° 122-2010-TR: El Clasificador de Cargos del Ministerio
de Trabajo y Promocién del Empleo y modificatorias ha sido analizado a fin de
contemplar la alternativa de combinacion equivalente de formacion y
experiencia a de acuerdo al marco legal vigente.

VIl. MECANICA OPERATIVA:
DEL TRAMITE PARA LA DESIGNACION O ENCARGATURA

7.1 Para el caso de los servidores de confianza de nivel F-5, los despachos de los
Viceministerios remiten la propuesta de designacion o encargatura al despacho
de la Secretaria General mediante documento. La Secretaria General mediante
proveido remite el expediente a la Oficina General de Recursos Humanos para
su revision y evaluacion

7.2 Para el caso de los servidores de confianza de niveles inferiores a F-5, los
Directores Generales o Jefes de Oficina remiten la propuesta de designacion o
encargatura al despacho de la Secretaria General, debiendo contar con el visto
bueno del Viceministerio respectivo y/o Secretaria General segtin corresponda.
La Secretaria General mediante proveido remite el expediente a la Oficina
General de Recursos Humanos para su revision y evaluacion

7.3 Para los casos de los servidores de confianza de nivel F-5 o inferiores a éste,
propuesto por la Secretaria General, dicho despacho remite la documentacion
respectiva a la Oficina General de Recursos Humanos, segun lo previsto en el
numeral 6.4 de la presente Directiva.

Para los casos previstos en los numerales 6.1 y 6.2, el que propone la
encargatura o designacion en un cargo de confianza debe remitir la siguiente
informacion:

a) La propuesta de designacion o encargo.

b) Curriculo Vitae descriptivo, que contenga los documentos que sustentan
el cumplimiento del perfil establecido y/o en su defecto aquellos que
sustenten la alternativa de combinacién equivalente desarrollado en el
numeral 7.11 de la presente Directiva. La documentacion sustentatoria
debe ser presentada en copias simples, legibles y ordenadas de acuerdo
al curriculo descriptivo.

c) La Declaracién Jurada debidamente suscrita, de acuerdo al Formatos N°
01: Declaracién Jurada sobre impedimento y nepotismo.

En caso de hallarse alguna omisién en la presentacion de la documentacion,
tanto en las copias de la documentacién del curriculo vitae o declaraciones
juradas, se solicitara a la dependencia de origen realice las subsanaciones del
caso.

7.6 La Oficina General de Recursos Humanos puede solicitar informacién adicional
para efectuar una adecuada revisién; la no remisién de la misma da lugar a la
devolucion del expediente al 6rgano o unidad organica proponente.



7.7 La Oficina General de Recursos Humanos efectlia la validaciéon de las
referencias laborales asi como la revision de la documentacion que forma parte
del sustento de la propuesta. La revisién se define a través del cotejo de los
documentos presentados para acreditar el cumplimiento de los requisitos
establecidos, identificando si la propuesta se alinea al puesto al que se
designara o encargara.

7.8 Luego de la evaluacion, la Oficina General de Recursos Humanos emite el
Informe Técnico que concluye respecto al cumplimiento o incumplimiento de
los requisitos establecidos en el Clasificador de Cargos, sea a nivel de
requisitos minimos o a nivel de la alternativa de combinacioén equivalente de
formacién y experiencia.

7.9 En el caso de designaciones, las propuestas que cuenten con opinion
favorable, se plasmaran en un Informe Técnico de la Oficina General de
Recursos Humanos, el mismo que conjuntamente con el expediente de
propuesta, sera elevado al despacho de Secretaria General para la tramitacion
de la resolucion ministerial que corresponda.

7.10 En el caso de encargaturas, las propuestas que cuenten con opinion favorable,
se plasmarén en un Informe Técnico de la Oficina General de Recursos
Humanos, el mismo que conjuntamente con el expediente de propuesta, sera
remitido a la Unidad Organica a la cual ha sido delegada las facultades y
atribuciones para resolver acciones de personal respecto de encargo de
funciones y puestos, para la tramitaciéon de la resolucion administrativas
respectiva.

DE LA ALTERNATIVA DE COMBINACION EQUIVALENTE

7.11 Si la propuesta de designacion o encargatura se encuentra enmarcada dentro
de la alternativa de combinacién equivalente de formacién y experiencia, a
efectos de concluir favorablemente por el cumplimiento de condiciones de la
propuesta de designacién o encargatura, la Oficina General de Recursos
Humanos verifica y da por valida las siguientes equivalencias:

a) Propuestas con mas de una carrera profesional universitaria: se toma en
cuenta aquella que tenga mayor afinidad con el puesto a desempefiar.

b) Propuestas que acrediten formacion profesional universitaria que no guarde
relacion con el perfil de puesto: se toma en cuenta aquella que acredite
contar con formacién complementaria, capacitacion especializada y/o
experiencia laboral que tenga relacién directa con el puesto propuesto.

c) Propuestas que acrediten solo grado de bachiller para los puestos de nivel
F-5: se toma en cuenta aquella que acredite al requisito de titulo de Magister
o Doctor y que acredite contar con experiencia profesional general no menor
de siete (07) afios, dentro de los cuales tres (03) afios correspondan a
experiencia en el cargo, cargos similares o, docencia universitaria.

d) Debe entenderse como “experiencia en el cargo o similar’ del Clasificador
de Cargos, a la experiencia en cargos de direccion, confianza y/o asesoria.



7.12 Sélo cuando el puesto lo requiera se exigira la colegiatura, previa evaluacién
de la Oficina General de Recursos Humanos. !

7.13 Los casos no previstos en el presente Lineamiento, seran definidos y absueltos
por la Oficina General de Recursos Humanos, oficina que determina las
acciones que correspondan.

VIil.- RESPONSABLES.-

8.1 La Oficina General de Recursos Humanos es la responsable del estricto
cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

8.2 Los Despachos Viceministeriales, Secretaria General y Directores Generales
son los responsables de remitir sus propuestas conforme a lo previsto en Ia
presente Directiva.

! De conformidad con lo establecido en el Informe Técnico N° 388-2016-SERVIR/GPGSC.



, FORMATO 1
DECLARACION JURADA SOBRE IMPEDIMENTO Y NEPOTISMO

Yo, , identificado con DNI N°

domiciliado en ;

en calidad de candidato propuesto para el puesto de

declaro bajo juramento, no tener impedimento ni

prohibicién para celebrar contratos con el Estado, lo que comprende:

Descripcion
S| | NO | Tener impedimento legal para prestar servicios a la Administracién Publica.
S| | NO | Recibir pensién proveniente de servicios prestados al Estado.
S| | NO | Tener inhabilitacion existente o en curso para prestar servicios al Estado.
S| [ NO | Tener antecedentes penales y/o judiciales, ni estar incurso en procesos judiciales.
S| | NO | Me encuentra incurso en un Proceso Administrativo Disciplinario.
Sl | NO | Tener deuda por concepto de alimentos por obligaciones establecidas en
sentencias o acuerdos conciliatorios de acuerdo a la Ley N° 28970.
S| | NO | Me encuentro en el registro de deudores alimentarios Morosos — REDAM.

Indicar si tiene parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad con funcionarios y/o personal de confianza que gozan de la facultad para ejercer
contratacién o tengan injerencia directa o indirecta con el proceso de seleccién, al
momento de la contratacion.  SI( ) NO ( )

Apellido Apellido Materno | Nombres | Parentesco Cargo Dependencia
Paterno

Declaro bajo juramento que los datos consignados en la presente Declaracién Jurada
son verdaderos, siendo posibles de fiscalizacion posterior, aceptando las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso se compruebe
que los datos proporcionados son falsos o incompletos.

Lima, de de 20

Firma




