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Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
Programa Nacional de entrega de [a pension
no contributiva a personas con discapacidad severa en

situacion de pobreza - CONTIGO

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacién de la Salud”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N OF-2020-MIDIS /PNPDS-DE

Lima,

20 ENE. 2020
VISTOS:

El Informe N° 002-2020-MIDIS/PNPDS-UPPM de la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, el Informe N° 002-2020-MIDIS/PNPDS-UA de la Unidad de
Administracion y el Informe N° 005-2020-MIDIS/PNPDS-UAJ de la Unidad de Asesoria
Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE se
formalizd la aprobacion de la versibn actualizada de la Directiva N° 002-
2015SERVIR/GDSRH, Normas para la gestion del proceso de administracion de puestos, y
elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE y modificatorias;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, se aprobaron los
Lineamientos de Organizacion del Estado, modificados con el Decreto Supremo N° 131-2018-
PCM;

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 036-2019-EF/50.01 se aprobd el
Clasificador Institucional para el Afo Fiscal 2020 que contempla a la Unidad Ejecutora 010
CONTIGO del Pliego 40: Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social;

Que, las Unidades Ejecutoras, conforme al numeral 68.1 del articulo 68 del Decreto
Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, se
crean para el logro de objetivos de las politicas publicas y la contribucién a la mejora de la
calidad del servicio publico;

VB
- /
o ISABEL VALERIO
%, Jefa(e) VA o

%&_ ,@e

Que, el Programa Nacional de entrega de la pension no contributiva a personas con
discapacidad severa en situacion de pobreza — CONTIGO ya cuenta con un Manual de
Operaciones aprobado por Resolucion Ministerial N° 012-2020-MIDIS, de conformidad con el
Decreto Supremo N° 054-2018-PCM que aprueba los Lineamientos de Organizacion del
Estado;

Que, la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso
de administracion de puestos, y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la
Entidad” y sus modificatorias, aprobada con Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 057-
2016-SERVIR-PE sefala que el Clasificador de Cargos es una herramienta necesaria y previa
para la elaboracion del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional CAP Provisional;

Que, mediante el informe técnico de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y

Modernizacion y de la Unidad de Administracion del Programa CONTIGO del Visto, se
propone, sustenta y solicita la aprobacion del Manual de Clasificador de Cargos del Programa
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Nacional de entrega de la pension no contributiva a personas con discapacidad severa en
situacion de pobreza — CONTIGO del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social;

Que, siendo necesario contar con un documento técnico que establezca la descripcion
basica de los cargos acorde con la estructura y funciones del Programa CONTIGO para el
cumplimiento de la misién, objetivos y competencias que le corresponde;

Con los respectivos visados de la Unidad de Administracion, de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y de la Unidad de Asesoria Juridica del
Programa Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad
severa en situacion de pobreza — CONTIGO;

SE RESUELVE:
Articulo 1. - Aprobar el Manual de Clasificador de Cargos para el Programa Nacional
de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de

pobreza — CONTIGO.

Articulo 2.- Disponer que la Coordinadora Técnica del Programa CONTIGO, realice
todas las acciones correspondientes para la publicacion de la presente Resolucion.

Registrese y comuniquese

LR sannansnnnian - unlnullnix'
Ing. OSCARB URTADO CAPRISTAN
Dipéctor Ejecutivo )
cional de Entrega de. la Peng:;)nd
No Contribdtiva a Personas con Discapacida
Swnva n Situacion de Pobre2a CONTIGO
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Afo de la Universalizacion de la Salud”

PROGRAMA NACIONAL DE ENTREGA DE LA PENSION
NO CONTRIBUTIVA A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
SEVERA EN SITUACION DE POBREZA - CONTIGO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
(RECURSOS HUMANOS)

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Enero 2020
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. OBJETIVO

Establecer un ordenamiento adecuado de los cargos necesarios en el Programa
Nacional de Entrega de la Pension No Contributiva a Personas con Discapacidad
Severa en Situacion de Pobreza - CONTIGO, precisando sus funciones principales
y los requisitos minimos para su ejercicio.

Il. FINALIDAD

Ordenar racionalmente los cargos del Programa, de manera complementaria al
contenido del Clasificador del Ministerio de Desarrollo e Inclusiéon Social — MIDIS, a
fin de que esos cargos contemplen las funciones dentro de su competencia
conforme a la estructura organica dispuesta en el Manual de Operaciones del
Programa.

. ALCANCE

El presente Clasificador de Cargos comprende aquellos cargos estructurales
requeridos por el Programa, en atencién a aquellos ya establecidos en el
Clasificador del MIDIS y aquellos que, en atencion al Manual de Operaciones del
Programa, son necesarios disponer de manera complementaria.

IV. BASE LEGAL

a) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y
modificatoria. )

b) Ley N° 27815, Ley del Coédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatoria.

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

d) LeyN°28716, Ley de control interno de las entidades del estado y modificatoria.

e) Ley N° 29792, Ley de Creacién, Organizacion y Funciones del Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social.

f) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatoria

g) Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatoria.

h)  Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, el cual establece un régimen unico y
exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades publicas del
Estado y modificatoria.

§” VoB® % i) Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo — LOPE

& | gl J) Ley N° 30435, Ley del Sistema Nacional de Focalizacion -SINAFO
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k)  Decreto Legislativo N° 1327, Decreto Legislativo que establece medidas de
proteccioén para el denunciante de actos de corrupcién y sanciona las denuncias
realizadas de mala fe.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.
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Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Resolucién Legislativa N° 29127, Resoluciéon Legislativa que aprueba la
“Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su
propésito facultativo” y ratificada mediante Decreto Supremo N° 073-2007-RE.
Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los “Lineamientos de
organizacioén del Estado” y modificatoria.

Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

Decreto Supremo N° 242-2018-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Decreto Supremo N° 004-2015-MIMP, que crea el Programa para la entrega de
la pension contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de
pobreza y modificatoria.

Decreto Supremo N° 008-2017-MIDIS, que aprueba la transferencia del
Programa de Entrega de la Pension no Contributiva a Personas con
Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables MIMP, al Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
MIDIS y modifica su denominaciéon a “Programa Nacional de Entrega de la
Pensién no Contributiva a Personas con Discapacidad Severa en Situacion de
Pobreza CONTIGO”.

Decreto Supremo N° 006-2017-MIDIS, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatoria.
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
modificatoria.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

Resoluciéon de Contraloria N° 163-2015-CG, que aprueba la Directiva N° 007-
2015-CG/PROCAL, “Directiva de los Organos de Control Institucional” vy
modificatorias.

Resoluciéon Ministerial N° 186-2015-PCM, que aprueba el Manual para mejorar
la atencidon a la Ciudadania en las entidades de la Administracion Publica y
modificatoria.

Resolucion Ministerial N° 134-2017-MIDIS, que aprueba la Directiva N° 008-
2017-MIDIS “Disposiciones para la elaboraciéon y aprobacion del manual de
operaciones de los Programas Nacionales del Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social”, modificada por la Resolucion Ministerial N° 232-2017-MIDIS.
Resolucién Ministerial N° 252-2012-MIDIS, que aprueba el Manual Clasificador
de Cargos del Ministerio de Inclusion Social y modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 918-2016/MINSA, que aprueba la NTS N° 127-
MINSA/2016/DGIESP Norma Técnica de Salud para la Evaluacion, Calificacion
y Certificacion de la Persona con Discapacidad.

Resolucion Ministerial N® 141-2018-MIDIS, Resolucion Ministerial N° 162-2012-
MIDIS, Resolucién Ministerial N° 173-2012-MIDIS, Resolucion Ministerial N°
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242-2012-MIDIS, Resolucion Ministerial N° 289-2013-MIDIS, Resolucion N°
080-2016-MIDIS y Resolucion Ministerial N° 053-2017-MIDIS, que modifica el
Manual Clasificador de Cargos del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social —
MIDIS, aprobado con Resolucion Ministerial N® 152-2012-MIDIS.

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con los
siguientes criterios basicos:

5.1. Criterio funcional: De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas
al cargo.

5.2. Criterio de complejidad: Determinado por el nivel de dificultad que exige la
ejecucion de las funciones del puesto.

5.3. Criterio de responsabilidad: Determinado por el nivel de obligaciéon de su
cumplimiento y sus implicancias.

5.4. Criterio de requisitos minimos: En relacion a las exigencias o requisitos
minimos en cuanto a formacién y experiencia laboral, para desempefarse en
el puesto o cargo.

5.5. Criterio de competencias requeridas para el puesto: Determinado por el

conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que debe reunir la persona
para ocupar el puesto.

VI. CLASIFICACION DE PERSONAL

La clasificacion del personal del Programa Nacional de Entrega de la Pension No
Contributiva a Personas con Discapacidad Severa en Situaciéon de Pobreza -
CONTIGO, se ha realizado en el marco de lo dispuesto por el articulo 4° de la Ley
Marco del Empleo Publico (Ley N°28175), de acuerdo al detalle siguiente:

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

Empleado de Confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente y en ningun caso sera mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en cada entidad.

Servidor Publico: Se clasifica en:

a) Directivo superior.- El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un o6rgano programa o proyecto, la supervision de empleados
publicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la
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colaboracion en la formulacion de politicas de gobierno. A este grupo se ingresa
por concurso de meéritos y capacidades de los servidores ejecutivos y
especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la
entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo
ocupacional.

Ejecutivo.- El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria
legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que
requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

Especialista.- El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos.
No ejerce funciéon administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

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

Por lo expuesto, constituyendo la Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico, el
Unico antecedente que sirve como guia para la clasificacion de personal en un
Manual de Clasificador de Cargos y, posteriormente, en un CAP-P, esta se ha
estructurado tal como se detalla a continuacion:

Clasificacion del personal Siglas
Funcionario Publico FP
Empleado de Confianza EC
Servidor Publico - Directivo Superior SP - DS
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico - Especialista SP-ES
Servidor Publico — De Apoyo SP - AP

CLASIFICACION DE CARGOS

La clasificacion de cargos del Programa Nacional CONTIGO, se ha efectuado
tomando en consideracién lo establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo
Publico, y el proceso de estructuracién de cargos que establece las funciones,
responsabilidades y caracteristicas de los cargos, obteniendo la distribucion que se
presenta a continuacion:

Clasificacion del personal Cargo estructural
EC Director/a Ejecutivo/a
EC Asesor/a
EC Jefe/a de Unidad
EC Coordinador/a.
SP-EJ Coordinador/a.
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VIII.

Clasificacion del personal Cargo estructural

SP - DS Jefe/a de Organo de Control Institucional
SP-EJ Jefe/a de Unidad Territorial
SP -ES Auditor Gubernamental
SP -ES Especialista |ll
SP -ES Especialista Il
SP -ES Especialista |
SP - AP Gestor Social
SP - AP Técnico I
SP - AP Técnico Il

CODIFICACION

La codificacién de los cargos se ha establecido tomando como referencia el nimero
de pliego, el nimero relacionado a la unidad ejecutora y el nimero correspondiente
a la clasificacion del cargo, tal como se presenta a continuacion:

Concepto y/o Grupo Ocupacional Siglas Codigo
Pliego - 040
Unidad Ejecutora - 010
Funcionario Publico FP 1
Empleado de Confianza EC 2

Directivo Superior SP - DS 3
Ejecutivo SP-EJ 4
Servidor Publico Especialista SP-ES 5
De Apoyo SP-AP 6
Régimen Especial RE 7

De acuerdo a las unidades de organizacién del Programa la clasificacién seria:

Unidad de Organizacion Siglas Cadigo

Direccion Ejecutiva DE 01

Unidad de Planificacion, Presupuesto y
corpes | Modernizacion UFFH 0z
5 ° “#\Unidad de Asesoria juridica UAJ 03
5 wonsllrcaco £1Unidad de Administracion _ UA 04
> Jeua(eruvm 4/Unidad de Tecnologias de la Informacién UTI 05
&S| Unidad de Comunicacion e Imagen ucCl 06
Unidad de Operaciones y Transferencias uoT 07
<oeroms, | Unidad de Acompafiamiento UAC 08
Unidades Territoriales uT 09
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Tomando en consideracion ello y la clasificacion de cargos clasificados del
Programa del Programa, la codificacion quedaria establecida de la siguiente

manera:
Il s Codificacion
Ocl?r:cl:)ig hal Clda::";cra::)lgn Cargo clasificado del cargo
P g clasificado
Director/a Ejecutivo/a 1
Empleado de Asesor/a 2
Confianza EC Jefe/a de Unidad 3
Coordinador/a 4
Jefe/a de Organo de
sk—~Dg Control Institucional (OCI) 5
SP—EJ Jefe/a de Unidad Territorial 6
Servidor Coordinador/a 74
Publico Auditor/a Gubernamental 8
Especialista lll 9
aF —~ES Especialista Il 10
Especialista | 11
SEFid Gestor/a Social 12
P‘g';i'cgr SP — AP Técnico/a Ill 13
Técnico/a Il 14
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IX. DESARROLLO DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

El desarrollo de los cargos estructurales del Programa, considerando sus funciones
generales y requisitos minimos exigidos, se encuentra detallado en las siguientes
paginas del presente Manual de Clasificador de Cargos.

DIRECTOR/A

EMPLEADO DE CONFIANZA EC EJECUTIVO/A

1. OBJETIVO DEL CARGO
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la gestion técnica, administrativa
y financiera del Programa a su cargo, en concordancia con los lineamientos
establecidos por la Alta Direccion del Ministerio.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Dirigir, organizar y supervisar la gestion del Programa, asi como evaluar el
cumplimiento de sus objetivos y planes, en el marco de la normatividad vigente.

b) Aprobar, modificar y derogar las normas técnico-operativas o administrativas
internas que requiera el Programa para su funcionamiento, de acuerdo con las
politicas sectoriales y lineamientos que establezca el MIDIS.

c) Realizar acciones de articulacion con los Programas e intervenciones del MIDIS.

d) Liderar y dirigir el Sistema de Gestion de Calidad del Programa, conforme con las
politicas y lineamientos establecidos por el MIDIS.

e) Coordinar a nivel interinstitucional e intergubernamental los asuntos de su
competencia, en el marco de las politicas sectoriales y lineamientos dictados por el
MIDIS.

f) Promover un sistema de gestion del conocimiento integrado al sistema de
seguimiento, monitoreo y evaluaciéon de la gestiéon publica, en el marco de la
modernizacion del Estado.

g) Planificar, dirigir y coordinar la ejecucion de los componentes del Programa vy el
seguimiento de las iniciativas de mejoras de la intervencion.

h) Emitir Resoluciones de Direccién Ejecutiva en asuntos de su competencia.

i) Celebrar y/o resolver contratos y suscribir convenios con organismos o entidades
publicas o privadas nacionales o internacionales, relacionados con el
funcionamiento u operacién del Programa, conforme a sus lineas de intervencion y
en el marco de sus competencias con sujecion a las normas legales vigentes e
informando de los mismos al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales.

j) Proponer al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS, el
personal que represente al Programa en eventos internacionales, para su
correspondiente autorizacion y tramite, asi como informar de las acciones y

\ resultados.

k) Apoyar en las acciones para la promociéon de la ética publica y las politicas
anticorrupcion, asi como facilitar las acciones para el tramite de las medidas de
proteccion del denunciante en el marco de las denuncias por posibles actos de
corrupcion.

I) Conduce la implementacion y mantenimiento en el Sistema de Control Interno,
conforme a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.
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m)Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el marco de
su competencia le sean asignadas por el Despacho Viceministerial de Prestaciones
Sociales del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

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

3. REQUISITOS MINIMOS

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

b) Experiencia general no menor de ocho (08) afios en instituciones publicas y/o
privadas.

c) Experiencia especifica no menor de cinco (05) afios desempefiados en cargos
jefaturales o direccion en el sector publico o privado.
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“Afo de la Universalizacion de la Salud”
EMPLEADO DE CONFIANZA EC ASESOR/A 2

1. OBJETIVO DEL CARGO
Asesorar a la Direccion Ejecutiva para coadyuvar al cumplimiento efectivo de sus
funciones.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar a la Direccion Ejecutiva en la planificacién, programacion, evaluacion y
seguimiento de las operaciones técnicas y actividades operativas del programa.

b) Coordinar y ejecutar acciones que aseguren el cumplimiento de los objetivos del
Programa.

c) Analizar y revisar documentacion e informacion sobre diferentes asuntos
relacionados al Programa segun se le solicite.

d) Proponer estrategias y acciones a adoptar sobre diferentes asuntos que se le
encomiende.

e) Elaborar informes técnicos o emitir opinién técnica respecto de los temas que se le
consulten.

f) Elaborar documentos internos y/o externos a solicitud de la Direccién Ejecutiva.

g) Representar al Programa en comisiones y reuniones de trabajo externas para
coadyuvar en los propésitos y funciones de la entidad.

h) Participar en la implementacién y mantenimiento en el Sistema de Control Interno,
conforme a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.

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

3. REQUISITOS MINIMOS

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

b) Experiencia general no menor de seis (06) afios, en instituciones publicas y/o privadas.

c) Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo no menor de cuatro
(04) arios.
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EMPLEADO DE CONFIANZA EC JEFE/A DE UNIDAD 3

1. OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar, planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las
actividades especializadas inherentes a la unidad a su cargo.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos
de la unidad a su cargo.

b) Supervisar que los procesos y actividades al interior de la unidad a su cargo se
encuentren debidamente articuladas, con las demas unidades de organizacion del
Programa.

c) Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de organizacién del Programa
en el ambito de su competencia.

d) Proponer y participar en la elaboraciéon y ejecucion de planes, estrategias e
instrumentos propios de la unidad a su cargo.

e) Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion publica
en el ambito de su competencia.

f) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

g) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

h) Administrar los recursos materiales asignados a su unidad bajo su cargo, aplicando
criterios de eficiencia.

i) Participar en la implementacién y mantenimiento en el Sistema de Control Interno,
conforme a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.

j) Gestionar al personal a su cargo.

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

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

3. REQUISITOS MINIMOS

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

b) Experiencia general no menor de cinco (05) afios en instituciones publicas y/o privadas.

c¢) Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo de la administracion
publica no menor de tres (03) afos.

Para el cargo de Jefe de Unidad de Asesoria Juridica se requiere estar colegiado y habilitado
para ejercer la profesion de abogado.

Para el cargo de la Unidad de Tecnologias de la Informacion, se requiere un nivel avanzado
de conocimiento de Ofimatica
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EMPLEADO DE CONFIANZA EC COORDINADOR/A 4

1. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades especializadas inherentes
a la responsabilidad de Coordinador/a, en concordancia con el Jefe de la Unidad.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Organizar, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento de las actividades y procesos del
area conjuntamente o en coordinacion con las demas coordinaciones de su Unidad.

b) Coordinar con las unidades administrativas, unidades técnicas y unidades territoriales
las actividades vinculadas al area bajo su cargo.

c) Brindar asistencia técnica especializada a las unidades, en el ambito de su
competencia.

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

e) Administrar los recursos materiales asignados al area bajo su cargo, aplicando
criterios de eficiencia y eficacia.

f) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

g) Participar en la implementacion y mantenimiento en el Sistema de Control Interno,
conforme a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.

h) Emitir informes técnicos de su competencia.

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

3. REQUISITOS MINIMOS

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

b) Experiencia general no menor de cuatro (04) afos, en instituciones publicas y/o privadas.

c) Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo, no menor de tres (03)
anos.

Para el cargo de Coordinador/a de Contabilidad se requiere estar colegiado y habilitado para
ejercer la profesion de Contador Publico.

Para el cargo de Coordinador/a de Abastecimiento se requiere contar con la Certificacion de
funcionarios y servidores del Organo Encargado de las Contrataciones del Estado - OSCE.
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JEFE/A DE ORGANO
SP-DS DE CONTROL 5
INSTITUCIONAL

SERVIDOR PUBLICO -
DIRECTIVO SUPERIOR

1. OBJETIVO DEL CARGO
Programar, ejecutar y evaluar las actividades de control interno de la gestion
administrativa, técnica y financiera del Programa, de conformidad con la Ley Organica
del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, sus
normas reglamentarias, modificatorias y complementarias.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Ejercer la funcién de direccion, supervision y verificacion en las etapas de
planificacién, ejecucion y elaboracion del informe de auditoria.

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

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

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

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

f) Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacién o contratacién
de personal y los recursos presupuestales y logisticos necesarios para el
cumplimiento de las funciones del OCI.

g) Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

h) Atender las denuncias conforme al ambito de su competencia y a las disposiciones
sobre la materia emitidas por CGR

i) Cautelar el adecuado uso y conservacién de los bienes asignados al OCI, debiendo
destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

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

documentario del OCI. En caso de desactive o se extinga una entidad, el Jefe de OCI

debe remitir al DOCI el acervo documentario del OCI respecto a los servicios de
control y servicios relacionados.

Las demas funciones establecidas en la Directiva N°007-2015-CG-PROCAL

“Directiva de los Organos de Control Institucional” aprobada mediante Resolucion de

Contraloria N° 163-2015-CG y su modificatoria con la Resolucién de Contraloria

N°353-2015-CG donde indica las Funciones del Jefe de OCI.

REQUISITOS MIiNIMOS

Mediante Resolucién de Contraloria N°163-2015-CG se aprobé la Directiva N°007-2015-
CG-PROCAL “Directiva de los Organos de Control Institucional”, el cual regula las
funciones y procesos a cargo de los Organos de Control Institucional y su interrelacion
con la Contraloria General de la Republica, y su modificatoria con la Resolucién de
Contraloria N°458-2016-CG, en el punto 7.2.1 indica los requisitos del Jefe de OCI.
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SERVIDOR PUBLICO — SP_EJ JEFE/A DE UNIDAD
EJECUTIVO TERRITORIAL

1. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades y acciones en marco de los
lineamientos, Directivas, Protocolos y demas instrumentos de gestion del Programa
en el ambito de la Unidad Territorial bajo su cargo.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades y procesos operativos,
estratégicos y de apoyo del Programa dentro del ambito territorial de su
competencia, para el cumplimiento de los objetivos del Programa, en
coordinacién con las Unidades Técnicas, lineamientos, directivas, protocolos,
mecanismos e instrumentos técnico-normativos dictados por la Direccién
Ejecutiva, en el marco de las politicas y lineamientos dispuestos por el MIDIS.

b) Ejercer la representacion del Programa ante las autoridades de su ambito
territorial, con conocimiento de la Direccion Ejecutiva y en coordinacion con ésta,
en materia de su competencia.

c) Aprobar el plan operativo regional, a fin de supervisarlo y evaluarlo
periédicamente.

d) Aprobar los requerimientos y necesidades (recursos, personal, equipamiento,
entre otros), para la implementacion y funcionamiento de los procesos de su
competencia.

e) Velar por el estricto cumplimiento de las normas y procedimientos del Programa
en los diversos procesos que se realicen en el ambito territorial.

f) Supervisar y validar la calidad de informacién relacionada con los procesos
operativos, y su adecuado y oportuno registro en el Sistema de Informacion del
Programa.

g) Gestionar y controlar el uso adecuado y racional de los recursos asignados para
el funcionamiento de la unidad territorial a su cargo.

h) Aprobar los tarifarios de pasajes de acuerdo a las rutas de trabajo de campo
establecidas en la Unidad Territorial.

i) Articular, coordinar e implementar las acciones necesarias con entidades
publicas del nivel regional y local, entidades privadas y sociedad civil localizadas
en el territorio, y que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
metas del Programa.

j) Proponer e implementar las estrategias del Programa con enfoques de desarrollo

territorial, de derechos, género, interculturalidad y discapacidad.

Monitorear el avance en el cumplimiento de indicadores de los procesos

operativos.

Gestionar el acervo documentario que sustenta los procesos operativos y

administrativos en la unidad territorial.

Conducir el registro y el analisis de incidencias de los procesos operativos para

el planteamiento de acciones de mejora.

n) Atendery hacer seguimiento a las quejas, reclamos y denuncias presentadas por

usuarias o partes interesadas, hasta su culminacién, de acuerdo a la normativa

vigente.
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o) Proponer a la Direccion Ejecutiva la suscripcion de convenios y/o alianzas con
los gobiernos regionales y locales, y las entidades publicas y privadas, llevando
a cabo la implementacion de los mismos en el ambito de su competencia.

p) Coordinar con las Unidades Técnicas e informar a la Direccién Ejecutiva, la
gjecucion de las actividades planificadas para el desarrollo de los procesos
operativos del Programa.

q) Gestionar los recursos humanos bajo el ambito de la unidad territorial, de acuerdo
a la normativa vigente y lineamientos establecidos por el Programa.

r) Difundir las acciones de la Unidad Territorial dentro del marco de transparencia
institucional acorde con los lineamientos comunicacionales y directivas
establecidas por el Programa y por el MIDIS.

s) Emitir a la Direccién Ejecutiva los informes técnicos — administrativos sobre el
avance y resultado de las actividades que ejecuta.

t) Ejecutar las acciones de mejora derivadas de las supervisiones a los procesos,
en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.

u) Elaborar los reportes requeridos por la Direccién Ejecutiva.

v) Velar por el registro oportuno y consistente de datos e informacion en los
aplicativos informaticos institucionales de su competencia.

w) Participar en la implementacion y mantenimiento en el sistema de control interno,
conforme a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.

x) Las demas funciones que en el marco de su competencia le sean asignadas o
delegadas por la Direccion Ejecutiva

3. REQUISITOS MINIMOS

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

b) Experiencia general no menor de cuatro (04) afos, en instituciones publicas y/o privadas.

c) Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres (03)
anos.
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Afo de la Universalizacion de la Salud”

SERVIDOR PUBLICO

EJECUTIVO SP-EJ COORDINADOR/A 74

1. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades especializadas inherentes
a la responsabilidad de Coordinador/a, en concordancia con el Jefe de la Unidad.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Organizar, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento de las actividades y procesos del
area conjuntamente o en coordinacién con las demas coordinaciones de su Unidad.

b) Coordinar con las unidades administrativas, unidades técnicas y unidades territoriales
las actividades vinculadas al area bajo su cargo.

c) Brindar asistencia técnica especializada a las unidades, en el ambito de su
competencia.

d) Participar en la elaboracion y ejecucion de planes, politicas, estrategias e
instrumentos inherentes al area bajo su cargo.

e) Administrar los recursos materiales asignados al area bajo su cargo, aplicando
criterios de eficiencia y eficacia.

f) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

g) Participar en la implementacion y mantenimiento en el Sistema de Control Interno,
conforme a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.

h) Emitir informes técnicos de su competencia.

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

3. REQUISITOS MINIMOS

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

b) Experiencia general no menor de cuatro (04) afos, en instituciones publicas y/o privadas.

c) Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo, no menor de tres (03)
afnos.

Para el cargo de Coordinador/a de Contabilidad se requiere estar colegiado y habilitado para
ejercer la profesion de Contador Publico.

Para el cargo de Coordinador/a de Abastecimiento se requiere contar con la Certificacion de
funcionarios y servidores del Organo Encargado de las Contrataciones del Estado - OSCE.

uf.cmm.
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SERVIDOR PUBLICO - SP - ES AUDITOR 8
ESPECIALISTA GUBERNAMENTAL

1. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las labores de control en sus distintas fases que la comprenden, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Contraloria General de la
Republica, asume la mision del puesto de Auditor Gubernamental cuando lo dispone
el jefe de OCI, para asegurar el debido procedimiento de control.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Participar en reuniones de coordinacion e integracion con el equipo de planeamiento
y proponer los ajustes al plan de auditoria inicial de ser necesario.

b) Complementar el conocimiento de la entidad y la materia a examinar mediante la
aplicacion de procesos sistematicos e iterativos de recopilacion y analisis de
documentacion, aplicacion de técnicas de auditoria y la evaluacion del disefio y
eficacia operativa de control interno e informar sus resultados al jefe de comision.

c) Proponer ajustes a los objetivos o procedimientos de auditoria contenidos en el plan
de auditoria inicial, debidamente justificados.

d) Definir la seleccion de la muestra de auditoria, con base a las disposiciones, normas
y procedimiento establecidos.

e) Ejecutar los procedimientos de auditoria descritos en el programa de auditoria y
obtener evidencia apropiada y suficiente segun la normativa de auditoria de
cumplimiento y servicios relacionados.

f) Elaborar la matriz de desviaciones de cumplimiento, referidas a presuntas
deficiencias de control interno o desviaciones de cumplimiento a los dispositivos
legales aplicables, disposiciones internas y estipulaciones contractuales
establecidas.

g) Elaborar y comunicar las desviaciones de cumplimiento, de acuerdo a la normativa
vigente.

h) Evaluar los comentarios de las personas comprendidas en las presuntas
desviaciones de cumplimiento.

i) Elaborar y registrar la documentacion de auditoria en forma oportuna e integra, en el
marco de las disposiciones emitidas por la Contraloria.

j) Cumplir durante todo el proceso de auditoria con las disposiciones emitidas por la
contraloria, de ser el caso, la emision de un informe técnico.

k) Solicitar oportunamente asesoramiento y asistencia técnica del jefe y supervisor de
la comisién auditora durante el desarrollo de la auditoria.

I) Informar oportunamente al jefe de la comision auditora, sobre las situaciones o
solicitudes que se presentan en el transcurso de la auditoria y que pueden afectar su
desarrollo normal.

m) Formular recomendaciones para mejorar la metodologia y el proceso de la auditoria.

n) Desarrollar las labores asignadas en el marco de las directrices emitidas por la
Contraloria.

o) Otras funciones que le sean encomendadas por el jefe del OCI.
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3. REQUISITOS MiNIMOS

a) Titulo profesional universitario.

b) Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.

c) Experiencia especifica desempefiandose como jefe de comision auditora, no menor de dos
(02) anos.

d) Colegiado y habilitado.
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SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA SP -ES ESPECIALISTA Il 9

1. OBJETIVO DEL CARGO

Disefar y delinear las actividades especializadas de alta complejidad, inherentes a
su especializacion. Asimismo, brindar asistencia especializada a los que lo requieran,
en coordinacion con el superior jerarquico inmediato.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar documentos y/o lineamiento técnico que permitan la operatividad de la
Unidad organica a la que esta designado/a.

b) Disefiar metodologias y/o procedimientos técnicos especializados que permitan que
las Unidad Ejecuté los procesos y actividades técnicas de su area funcional, de
acuerdo a los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

¢) Analizar informacién y generar documentos sistematizados de la(s) intervenciones
que se desarrollan desde la Unidad.

d) Disefiar y proponer instrumentos asociados al quehacer de la unidad a la cual
pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

e) Participar en la elaboracion de planes e instrumentos inherentes a su nivel de
especializacion.

f) Brindar asistencia especializada a los miembros del equipo en aspectos propios de
la Unidad a la cual pertenece con la finalidad de socializar instrumentos y
lineamientos técnicos de la Unidad.

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

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional o Grado de bachiller con estudios concluidos de maestria.

b) Experiencia general no menor a cuatro (04) afos.

c) Experiencia especifica desempefiando actividades afines a la especializacion, no
menor de dos (02) afos.
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SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA SP - ES ESPECIALISTA Il 10

1. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las actividades y acciones de mediana especializacion inherentes a sus
funciones. Asimismo, brindar soporte segun el nivel de especializacion en
coordinacién con el equipo que forma parte de la Unidad y su Superior Jerarquico.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Recoger y procesar informacién, y, de requerirse, sistematizarla en coordinacién
estrecha con el equipo de la Unidad a la que pertenece.

b) Participar del disefi6 de instrumentos que permitan la adecuada intervencion en los
territorios, en marco de la especialidad y Unidad asignada.

c) Participar en los equipos de trabajo para la elaboracion de planes, proyectos e
instrumentos inherentes a su especialidad.

d) Ejecutar las actividades técnicas de su area funcional, de acuerdo a los lineamientos
impartidos por el superior jerarquico.

e) Brindar soporte en aspectos propios de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo
de trabajo del cual forma parte.

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

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Grado de bachiller.
b) Experiencia general no menor de tres (03) anos.

c) Experiencia especifica desempefiando actividades afines al cargo, no menor de dos
(02) anos.
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SERVIDOR PUBLICO - |
ESPECIALISTA SP - ES ESPECIALISTAI 11

1. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar acciones de soporte en procesos técnicos de acuerdo a su area funcional.
Asimismo, implementa acciones de ser el caso en territorio y en marco de las
funciones de la Unidad a la cual esta pertenece; de ser el caso coordina con las
demas unidades que corresponda sobre los aspectos inherentes a las funciones
asignadas, previa autorizacion de su Superior Jerarquico.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar y acciones las actividades y procesos técnicos de su area funcional.

b) Elaborar informes técnicos de su competencia.

c) Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de la emision de informes
técnicos de area y/o Unidad a la que pertenece.

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

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

3. REQUISITOS MiNIMOS

a) Grado de bachiller.

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

c) Experiencia especifica desempefiando actividades afines al cargo, no menor de un (01)
ano.

DMy,
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1. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar acciones en los territorios en marco de las directivas, lineamientos y
protocolos del Programa CONTIGO. Desarrolla sus acciones en un territorio
especifico, definido por el Programa CONTIGO y sus Unidades Territoriales, teniendo
como poblacién objetivo a las personas con discapacidad severa usuarios/as del
Programa Contigo.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar planes de intervencion en los territorios en marco de lo establecido en la
Directivas y normatividad vigente en el Programa y lineamiento del Programa.

b) Implementar instrumentos y protocolos en las diversas acciones que realizan con los
usuarios/as del Programa y los aliados estratégicos.

c) Realizar visitas a los hogares de los Usuarios y usuarios en la regién o territorio
debidamente designado, previa autorizacién de su Jerarquico Superior o quienes
hagan sus veces.

d) Elaborar informes de las visitas y acciones realizadas.

e) Coordinar las acciones con los Jefes de las Unidades Territoriales y/o con quienes
se les designe realizar las tareas en campo.

f) Participar en comisiones y equipos de trabajo que se realizan para una mejor
intervencion en el territorio.

g) Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo y el territorio
asignado.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Grado de bachiller.
b) Experiencia general no menor de un (01) ano.
c) De preferencia conocimiento de la lengua nativa del territorio.

°
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1. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo, asi como asistir en las actividades administrativas que
sean requeridas por la Unidad a la que pertenece.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en
el ambito de su competencia.

b) Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que
ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

¢) Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a
las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

d) Atender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se
soliciten.

e) Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del superior inmediato.

f) Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del superior inmediato.

g) Registrar la informacién generada, en los aplicativos informaticos.

h) Organizar y cautelar los archivos del acervo documentario que corresponda al
superior inmediato.

i) Administrar la documentacion recibida y generada al interior de la misma y dentro del
Programa.

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

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Superior de técnico en Secretariado Ejecutivo o de carreras afines.

b) Experiencia general no menor de dos (02) afos.

c) Experiencia especifica desempefando actividades de asistencia ejecutiva en
entidades del sector publico o privado no menor de un (01) afo.

Conocimiento de ofimatica nivel intermedio.

. combo >
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1. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte a través del servicio de movilidad del Programa; asi como brindar
apoyo en la realizacién de labores sencillas de caracter administrativo.

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

2. FUNCIONES GENERALES

a) Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal, carga, equipos y/o
materiales del Programa.

b) Registrar informacién sobre recorridos, mantenimiento y conservacion de vehiculo a
su cargo.

c) Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

d) Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del
vehiculo a su cargo.

e) Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante y
lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

f) Coordinar con su superior inmediato la ejecucién de las actividades de mantenimiento
preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo.

g) Comunicar a su supervisor inmediato sobre ocurrencias producidas en el servicio, asi
como notificar en caso de siniestros.

h) Ejecutar labores de acuerdo a los lineamientos y necesidades para la operatividad
del programa.

i) Participar en las actividades a las que sea convocado.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Educacioén secundaria completa.

b) Experiencia general no menor de dos (02) afios desempefando funciones conductor.
c) Tener licencia de conducir de preferencia profesional.

Tener conocimiento general de mecanica.

4, &
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