7BLICA D
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N°Q K4 -2015-VIVIENDA

Lima, 77 FEB. 2015

Vistos, el Informe N° 0028-2015-VIVIENDA-OGGRH de la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos, y el Memorandum N° 643-2015-
VIVIENDA-OGPP de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDOQ:

Que, mediante Ley N° 30156, Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, se define la naturaleza juridica y
se regula el ambito de competencia, la rectoria, las funciones y la estructura organica
basica del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento - MVCS, y sus
relaciones con otras entidades;

Que, por el articulo 8 del Reglamento de Organizacién y Funciones del -
VVCS, aprobado por Decretoc Supremo N° 010-2014-VIVIENDA, se establece la
structura organica del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento;

Que, el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
establece la clasificacion de los cargos del personal al servicio del Estado;,

Que, el Manual de Clasificacion de Cargos es un instrumento de gestion
que contempla los cargos que requiere una entidad acorde con sus funciones, su
descripcidn, calificacion y requisitos minimos para su desempefio;

Que, por Resolucién Ministerial N° 372-2014-VIVIENDA, se aprueba el
Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de V|V|enda Construccion vy
Saneamiento;

Que, con Informe N° 0028-2015-VIVIENDA-OGGRH, el Director General
de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos - OGGRH propone y sustenta
la necesidad de aprobar el Manual de Clasificacién de Cargos del MVCS,; documento
de gestién que contiene la descripcion de los cargos que la entidad requiere para el
cumplimiento de las funciones asignadas; el cual ha sido estructurado en concordancia
on lo dispuesto por el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sirve de insumo para la formulaciéon del
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional - CAP - Provisional regulado por la
Directiva N° 001-2014-SERVIR/GPGSC “Reglas de aplicacidon progresiva para la
aprobacion del Cuadro de Puestos de las Entidades”, aprobada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE;



Que, mediante Memorandum N° 643-2015-VIVIENDA-OGPP, el Director
General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto hace suyo y remite el
Informe N° 049-2015-VIVIENDA/OGPP-OPM de la Oficina de Planeamiento y
Modernizacion, a través del cual emite opinidn favorable respecto al proyecto de
Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento;

Que, en consecuencia, estando a los fundamentos descritos en los
considerandos precedentes, es necesario aprobar el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 29158, Ley Organica del
. Poder Ejecutivo; la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; la Ley N° 30156, Ley
"\ de Organizacion y Funciones del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento
y su Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N°
,/'/ 010-2014-VIVIENDA,;

=

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Clasificacién de Cérgos del Ministerio
de Vivienda, Construccién y Saneamiento, que en Anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion Ministerial.

Articulo 2.- Derogar la Resolucién Ministerial N° 372-2014-VIVIENDA.

Articulo 3.- Encargar a la Oficina General de Estadistica e Informatica -
OGEl, la publicacion de la presente Resolucién Ministerial y del Manual de
Clasificacién de Cargos del MVCS, en el Portal Institucional del Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento (www.vivienda.gob.pe).

Reglstrese y comuniquese
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIO DE VIVIENDA,
CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO

TiTULO PRIMERO

GENERALIDADES

1.1. DEFINICION

El Manual de Clasificacion de Cargos es un instrumento técnico normativo que establece la
descripcidn de los cargos que requiere el Ministerio de Vivienda, Construccion vy
Saneamiento, para el cumplimiento de los objetivos, competencias y funciones asignadas.

1.2. OBJETIVOS

Son objetivos del Manual de Clasificacién de Cargos del Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento:

- Ordenar y jerarquizar los cargos con el objeto que la entidad pueda cumplir
adecuadamente el rol y las funciones establecidas en su Ley de Organizacién y
Funciones,

- Servir de insumo para la formulaciéon del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional y el Manual de Organizacién y Funciones institucional.

- Facilitar la adecuada ejecucidon de los procesos de reclutamiento, seleccion,
evaluacién, capacitacion, desplazamiento y promocién del personal de la entidad.

1.3. FINALIDAD

Establecer el ordenamiento y clasificacion de los cargos por Grupos Qcupacionales del
Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, sefialando sus requisitos minimos, a
fin de facilitar los procedimientos técnicos de personal en la entidad.

Constituir un instrumento de gestion institucional que permite establecer los requerimientos
de formacidn y experiencia para el ingreso por méritos y evaluacion de capacidades, acorde
con las necesidades de cargos, perfiles y funciones actuales de la entidad.

1.4. BASE LEGAL

a) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.
b) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

c) Ley N° 291568, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

d) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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9)

h)

n)

1.5.

b)

f)

Ley N° 30156, Ley de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

Decreto Legislativo N° 276, Promulgan la Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.
Decreto Ley N° 20009, Autorizan la aplicacién del Sistema Nacional de Clasificacion
de Cargos.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Aprueban el Reglamento de la Carrera
Administrativa.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 010-2014-VIVIENDA, Aprueban Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

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

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE, Aprueban Directiva
N° 001-2014-SERVIR/GPGSC “Reglas de aplicacion progresiva para la aprobacion
del Cuadro de Puestos de las Entidades”.

GLOSARIO DE TERMINOS

CARGO: Elemento basico de una organizacién, caracterizado por un conjunto de
funciones dirigidas al fogro de objetivos, y que por su naturaleza y nivel de
responsabilidad ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su
cobertura,

GRUPO OCUPACIONAL: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exigen requisitos
minimos referidos a su formacion, capacitacion, experiencia reconocida y habilidades,
razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

FUNCION: Es el conjunto de acciones, actividades y tareas que 'corresponden a
determinado cargo.

NIVEL ORGANIZACIONAL: Es la categoria dentro de la estructura organica de la
entidad que refleja la dependencia entre los 6rganos o unidades organicas acorde con
sus funciones y atribuciones.

NIVEL JERARQUICO: Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la
estructura organica de la entidad. '

ORGANOS: Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica
de la entidad.
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g) ESTRUCTURA ORGANICA: Es un conjunto de odrganos interrelacionados
racionalmente entre si para cumplir funciones preestablecidas que se orientan en
relacion a objetivos derivados de la finalidad asignada a la entidad.

h) UNIDAD ORGANICA: Es la unidad de organizacion en que se dividen los érganos
contenidos en |a estructura organica de la entidad.

TiTULO SEGUNDO

CLASIFICACION DE CARGOS

2.1. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

Los criterios para clasificar los cargos del Ministerio de Vivienda, Construccidon y
Saneamiento, se enmarcan en tres criterios basicos:

a) Criterio Funcional: Esta referido a las funciones establecidas que requieren ser
cumplidas por un grupo ocupacional especifico, de acuerdo con la naturaleza de las
funciones propias asignadas al cargo.

b) Criterio de Responsabilidad: Determinado en funcién a la complejidad y el grado de
dificultad de las funciones. :

c) Criterio de Condiciones Minimas: Referido a las caracteristicas exigibles que debe
reunir una persona para ocupar un determinado cargo, definidas en base a términos
de formacioén profesional o técnica, experiencia laboral general y especifica en el
puesto, capacidades y habilidades. La determinacidn de las condiciones minimas esta
dada en razdn a la naturaleza de las funciones y del nivel de responsabilidad que le es
inherente al cargo.

2.2. CLASIFICACION

La clasificacién se ha realizado considerando lo dispuesto por el articulo 4 de la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico y la Ley N°® 30057 — Ley del Servicio Civil:

2.2.1. FUNCIONARIO PUBLICO (FP)

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

El funcionario publico puede ser: ’
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- De elecciéon popular directa y universal o confianza politica originaria.- Aquel
elegido mediante eleccién popular y universal conducida por el organismo del Estado
autorizado para tal fin.

- De nombramiento y remocion regulados.- Aquel cuyo nombramiento, instancia que
lo nombra, periodo de vigencia y causales de remocion, esta regulado en norma
expresa.

- De libre nombramiento y remocién.- Aquel cuya incorporacion a la funcion publica
se realiza por libre decision del funcionario de confianza politica o por funcionario
publico de nombramiento y remocién regulados.

2.2.2. EMPLEADO DE CONFIANZA (EC})

Es el que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario
publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente.

2.2.3. SERVIDOR PUBLICO (SP)

Se clasifica en:

2.2.31.

2.2.3.2.

2.2.3.3.

2.2.3.4.

DIRECTIVO SUPERIOR (SP-DS).- El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccion de una unidad organica, la supervision de empleados y la
elaboracién de politicas de actuacidon administrativa y la colaboracién en la
formulacion de politicas de gobiemno.

EJECUTIVO (SP-EJ).- El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por
ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacién, auditoria y, en general, aquellas que
requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

ESPECIALISTA (SP-ES).- El que desempefia labores de ejecucion de servicios
ptiblicos. No ejerce funcién administrativa. Conforma un grupo ocupacional.

APOYO (SP-AP).- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
Conforman un grupo ocupacional.

Adicionalmente, se contempla para la elaboracion del Manual de Clasificacion de Cargos la
existencia de cargos que se encuentran regulados de acuerdo a leyes especificas,
configurandose como cargos en Regimenes Especiales.

REGIMEN ESPECIAL (RE).- Son aquellos cargos regulados por el Sistema de Defensa
Juridica del Estado. :

Los cargos estan referidos al Procurador Publico y al Procurador Pablico Adjunto.
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2.3. CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIO

GRUPO OCUPACIONAL

CLASE DE CARGO

FUNCIONARIO PUBLICO
{FP}

Ministro

Viceministro

Setretario General

EMPLEADO DE CONFIANZA
(EC)

Jefe de Gabinete de Asesores

Director Ejecutive

Director General

Director

Asesor il

Asesor|

SERVIDCR
PUBLICO
P

DIRECTIVO SUPERIOR
(DS)

Coordinador General

Jefe det Grgano de Control Institucionel

Director de Sistema Administrativo HI

Director de Sistema Administrativo

Director de Sistema Administrativo §

Director de Programa Sectosial [}

Gireclor de Programa Sectoral I}

Directgr de Programa Sectorial |

EJECUTIVD (EJ)

Ejecutor Coactivoe

Experto en Sistema Administrative

Experto en Sistema Administrative i

ESPECIALISTA (ES)

Especialista Administrativa 1V

Especialista Administrativo bl

Espediafista Administrativo [E

Especiatista Administralive |

Espedialista en Atencién a la Ciudadania Il

Especiafisia en Cooperacién Int ional IV

Especialista en Descentralizacion IV

Especiafista en Investigacidn Econdmica — Social W

Especialista en Lnvestigacin EconGmica - Sociat [I}

Especiafista en Prevencién de Conflictos I}

Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo I

Especiaisla Secionat iV

Especiaista Sectortal Il

Especialista Sectorial Il

Especialista Seciofial |

Abogado IV

Abogado Il

Auxifiar Coactivo

Contador IV

Contador lll

Ecenomisia Il

Economista [

Enfermero I

Ingenieno 1Y

Ingeniero 11

Periodista Il

Planificador IV

Planificador Ul

Planificador 1l

Psicdlogo I

Ralacionista Piblico It

Trabajador Social IV

Trabajador Social il

Dibjante 1

Oibujanie Il

Téenico en Capacitacion y Difussion I

Técnion en Capacitacidn y Difusiin |1

Téenicn en Ingenieria I

Técnicn en Ingenieria It

Técnico en Planificacian I}

Técaieo en Planificacion H

Téenico Administrative Bl

APOYO (AP)

Técnico Administrative il

Téenioo Administrative |

Téenico Agropecuario Il

Técnico Agropecuari li

Técnico Sectonal Il

Técnioo Sectorial i

Técnico Sectorial b

Secretania V

Secretaria IV

Secretaria IIi
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GRUPO OCUPACIONAL . CLASE DE CARGO
Secretaria !

Supervisor de Conservacién y Servicios Il
Supervisor de Canservacién y Servicios |
Chofer Il
Ofcinigta il

APQY O {AP) Oficinista |
Trabajador de Servicios Ifl
Trabajador de Servicias Il
Trabajador e Servicios |
Auxdliar de Sistema Adminisirative Il
Auxiliar ce Sistema Acministrativo |
Auxiliar Agropecuario Il
REGIMEN ESPECIAL Procuracor Piblice
Procurador Piblico Acjunto

2.4. CODIFICACION DE LOS CARGOS

A cada uno de los cargos estructurales se le ha asignado una codificacion, tomando como
referencia el numero de Pliego de!l Ministerio y asignando una numeracion particular para
cada clasificacion del cargo y su nivel de acuerdo a la estructura de cada uno de ellos.

- Numero del Pliego del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento

Se considera los (02) ultimos digitos del niumero de! Pliego asignado al Ministerio.

Ndmero del Pliego del MVCS 037
Digitos para la codificacién 37

- Clasificacion de Cargos

A fin de identificar la clasificacion del cargo se asigna para cada caso un cadigo de dos
(02) digitos de manera correlativa empezando desde el codigo 01:

B CLASIFICACIONDECARGOS™ | SIGLAS T CODIGO
Funcionario Pablico FP 01
Empleado de Confianza ) EC 02
Servidor Publico SP 03
Régimen Especial RE 04

Nivel del Cargo Estructural

Y A los cargos dentro de la clasificacion se le asignara un codigo de (02) digitos para

idiferenciarlos, tomando en consideracion el nivel de responsabilidad o la naturaleza de
las funciones establecidas a partir de la estructuracion de cada uno de ellos. El numero
01 sera asignado a aquel cargo que cuenta con mayor nivel de responsabilidad, en el
caso del Ministerio corresponde al Ministro.

'."“‘-El.ﬂ 1“_
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- Cuadro de Codificacion por Cargos Clasificados

GRUPO QCUPACIQNAL CLASE DE CARGD CODIFICACION DE CARGD
FUNCIONARIO PUBLICC Ministro 370101
{FP} Viceministro 370102
Secretario General 370103
Jefe de Gabinete de Asesores 370204
Director Ejecutivo 370205
EMPLEADO DE CONFIANZA Director General 370208
{EC) Director 370207
Asesor |l 370208
Asesor | 370208
. Coordinador General 370310
Jefe del Organo de Control Institucional 370311
DIRECTIVQ Direclor de Sistema Administrative I 370312
SUPERIOR Director de Sisterna Administrativo 370313
(DS} Director de Sistema Administrativo | 370314
Director de Programa Seclorial Ill 370315
Director de Programa Sectorial || 370316
Director de Programa Sectorial | 370317
Ejecutor Coactivo 370318
E"E&‘j{"’o Experto en Sistema Administrativo I 370319
Experto en Sistema Administrativo | 370320
Especialista Administrativo IV 370321
Especialista Adminisirativo Il 370322
Especialista Administrativo Il 37033
Especialista Adminisirativo | 370324 . .
Especialista en Alencion a la Ciudadania Il 370325
Especialisia en Cooperacidn Internacional IV 310326
Especiaiista en Descentralizacion 1V 3710327
Especialista en lnvesbgla\?an Econdmica - Social 370328
Especialista en Invesbgzlzlfiubn Econémica - Social 370329
Especialista en Prevencitn de Conflictos if 370330
Especialista en Seguridad y Salud en ef Trabajo If 370331,
Especialista Sectorial IV 370332 - ¢ :
Especiafista Sectorial Il 370333 erai i
Especialista Sectorial f 370334
Especialista Sectorial | 370335 t
ESPEEQJUSTA Abogado IV 370336
Ahogado Il 370337
Auxiliar Coactivo 370333
Contador IV 370339
Contador Il 370340
Economista il 370341
Economista Il 370342
Enfermero I 370343
ingeniero IV 370344
Ingeniero 1l 370345
Perodista lil 370346
Planificador IV 370347
Planificador i 370348
Planificador Il 370349
Psicdlogo 1§ 370350
Relacionista Publico IF 370351
Trabajader Social IV 370352
Trabajador Social 11l 370353
SERVIDOR Dibujante 11l 370354
PUBLICO Oibujante Il 370355
{SP} Técnico en Capacitacidn y Difusion !ii 370356
Técnico en Capacitacion y Difusién ) 370357
APOYD {AP) Técnico en Ingenieria il 370358
Técnico en Ingenierda ll 370359
Técnico en Planificacion 11! 370360
Téenico en Planificacion i 370361
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GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIFICACION DE

CARGOQ

Técnico Administrativo It 370362

Técnico Administrativo Il 370363

APOYQ (AP) Técnico Administrative | 370364
Técnico Agropecuario il 370385

Técnico Agropecuario |l 370366

Técnico Sectorial Ill 370367

Técnico Sectorial i 370368

Técnico Sectorial ) 370369

Secretaria V 370370

Secretania [V 310371

Secretana Il 370372

Secretaria ll 370373

Supervisor de Conservacion y Servicios 1| 370374

Supervisor de Conservacion y Servicios | 370375

Chofer Il 370376

Oficinista Il 370377

Oficinista | 370378

Trabajador de Servicios !l 370379

Trabajador de Sesvicios || 370380

Trabajador de Servicios | 370381

Auxiliar de Sistema Administrativo Il 370382

Auxiliar de Sistema Administrativo | 370383

Auxiliar Agropecuario |l 70384

Procurador Publico 70485

REGIMEN ESPECIAL (RE) Procurador Piblico Adjunto 70486
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El

TiTULO TERCERO
DESARROLLO DE LOS CARGOS

desarrollo de cada uno de los cargos clasificados del Ministerio de Vivienda,

Construccién y Saneamiento, considerando sus funciones generales y requisitos minimos
exigidos, se detallan a continuacién:

.;*.-2:'::'; CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
ABOGADO Ill SERVIDOR PUBLICO - SP - ES 370337
ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y coordinar actividades de caracter técnico-tegal.

ACTIVIDADES GENERALES

a)

b)
c)

d)
e)

Estudiar, analizar y emitir opinién legal sobre expedientes asignados en el ambito de su
competencia.

Proponer proyectos de normas relativas al area de su competencia,

QOrientar, absolver consultas, prestar asesoramiento y emitir informes en el ambito de Su
competencia. .
Integrar comisiones y/o grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especualszado '
Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo. ,

REQUISITOS MiNIMOS N

1.

Titulo profesional de Abogado, o Grado Académico de Bachiller.

Estudios de Postgrado o capacitacién afines a las funciones a desempenar.
Experiencia en actividades de caracter técnico-legal.

Conccimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS CcODIGO
ABOGADO IV SERVIDOR PUBLICO - SP -ES 370336
ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

Asesorar en temas de caracter juridico. Participar en la planificacion, desarrollo, ejecucion,
administracion y control de las actividades asignadas en el ambito de su competencia.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Analizar, evaluar y proponer normas de cardcter legal en asuntos de su competencia.
b) Brindar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

c) Participar en comisiones y grupos de trabajo en el ambito de su competencia.

d) Absolver consultas legales en materia de su competencia.

e) Emitir informes técnico-legales de su especialidad .y competencia.

f) Efectuar el procesamiento de expedientes de caracter técnico legal.

g) Integrar comisiones y/o grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
h) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

b) Estudios de maestria y/o especializacidn afines a las funciones a desempedar.
¢) Estudios de Postgrado o capacitacion afines a las funciones a desempenar.

d) Experiencia en actividades de caracter técnico-legal.

‘xE) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.

10
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ng%r_t__so . CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
EMPLEADO DE .
ASESORI oM ANZA EC 370209

NATURALEZA DEL CARGO

Brindar asesoramiento a la Alta Direccidn del Ministerio en el cumplimiento eficaz y eficiente de
sus funciones.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b}

¢

Formular y sustentar alternativas de propuesta de lineamientos de politica institucional.
Proponer pautas y politicas de promocion, desarrolio yfo perfeccionamiento de programas
y proyectos diversos. .

Asesorar y absolver consultas en los asuntos de su especialidad, emitiendo opinién de
corresponder.

Participar en las comisiones, conferencias y/o reuniones de trabajo que se le encargue.
Coordinar con los diferentes ¢rganos y unidades organicas del Ministerio, segun
corresponda, sobre los asuntos que se le encargue, efectuando el correspendiente
seguimiento y control.

Las demas funciones que se ie asigne conforme a la naturateza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller de preferencia con estudios
de postgrado.
Experiencia en actividades afines al cargo.

1
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cARgo CLASIFICACION SIGLAS coDiGO

ASESORII EMPLEADO DE CONFIANZA EC 370208

NATURALEZA DEL CARGO

Prestar asesoramiento politico-social y/o técnico administrativo a la Alta Direccién.

ACTIVIDADES GENERALES

a)

b)
c)

d)

Asesorar en forma individual o colegiada en los asuntos politicos o sociales y/o técnico
administrativos que le sean requeridos por el Ministro, o Viceministro, o Secretario General.
Opinar sobre la politica u otros asuntos que se le encarguen expresamente.

Absolver las consultas formuladas, emitiendo opinién scbre proyectos, estudios,
investigaciones y otros que se le encargue.

Participar en representacion de la Alta Direccidn, en comisiones y/o reuniones en asuntos
especializados que se le encargue expresamente.

Elaborar y/o emitir opinidn sobre disposiciones legales que le sean requeridas.

Mantener informado al Ministro o Viceministro en temas relacionados al Sector Vivienda.
Las demas funciones que se le asigne conforme a !a naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller de preferencia con estudios
de Maestria.

Capacitacidon en temas relacionados con el cargo.

Experiencia en actividades afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERID DE VIVIENDA, CONSTRUCCION ¥ SANEAMIENTO MVCS
‘CARGO CLASIFICACION SIGLAS | ¢cODIGO
AUXILIAR AGROPECUARIO lll | SERVIDOR PUBLICO — APOYO | SP - AP 370384

NATURALEZA DEL CARGO

Realizar actividades manuales agropecuarias.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Ejecutar labores auxiliares agropecuarias.
b) Participar en actividades de almacenamiento de productos agricolas.
c) Apoyar en campana sanitaria agropecuaria.
d) Velar por la conservacion de los instrumentos o herramientas que se le entreguen para el

cumplimiento de su labor.

e) Las demas funciones que se le asigne conforme a |a naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa o educacion primaria completa.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.

13



MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO Mvcs

CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO

SERVIDOR PUBLICO -

AUXILIAR COACTIVO SP-ES 370338

ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

Realizar actividades de apoyo al proceso de ejecucion coactiva.

ACTIVIDADES GENERALES

Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento.
Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.

Emitir los informes pertinentes.

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

Ser civdadanc en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios concluidos en especialidades
tales como Derecho, Contabilidad, Economia ¢ Administracion, o su equivalente en
semestres.

No haber sido condenado ni hallarse procesado peor delito dolose.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Piblico o de la Administracidn
Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias ni de la actividad privada por
causa o falta grave laboral.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grade de consanguinidad y/o
segundo de afinidad.

No tener ninguna incompatibilidad sefalada por ley.

(De acuerdo a la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva; y el Texto qucé :
Drdenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecuciéon Coactiva, aprobado-por.
Decreto Supreme N°® 018-2008-JUS).
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S
% . CARGO CLASIFICACION SIGLAS | cODIGO

AUXILIAR DE SISTEMA

- ' - - 370383
ADMINISTRATIVO | SCRVIDOR PUBLICO - APOYO | 3P = AP

NATURALEZA DEL CARGO

Apoyar en labores administrativas sencillas que se le encarguen.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)
c)

d)
e)
f)
)
h)

Brindar apoyo en labores administrativas.

Preparar informes sencillos, de acuerdo a instrucciones.

Apoyar a los equipos de trabajo y especialistas en la elaboracion de documentacidn
vinculada al area.

Archivar, realizar el seguimiento y velar por la conservacion de la documentacion.

Realizar las acciones para la conservacion de los equipos y bienes vinculados al area.
Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas.

Participar en la depuracién preliminar de fondos documentales.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Educacion Secundaria completa.

Capacitacion o calificacion para realizar labores segun el cargo.
Experiencia de un (01) afio en labores variadas de Oficina.
Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO MVCS

" *CARGO CLASIFICACION

SIGLAS | cODIGO

AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DEL CARGO

SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP - AP 370382

Colaborar en la distribucién y archivo de documentacién, asi como en otras labores
administrativas que se le encarguen.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Realizar labores auxiliares inherentes al area funcional de la cual depende.

b) Distribuir la documentacidon que se le encomiende a los drganos del Ministerio, asi como a
entidades pUblicas o privadas, cuando asi le sea requerido.

c) Controlar la salida o devolucién de documentos.

d) Preparar informes basicos de acuerdo a instrucciones.

e) Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos del area funcional de la cual depende.

f) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Educacién Secundaria completa.

b) Capacitacién o calificacién para realizar labores segun el cargo.
¢) Experiencia de dos (02) afios en labores variadas de Oficina.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO —~ |- - CLASIFICACION SIGLAS | CODIGO

CHOFER Il | SFRVINOQOR PUBLICO - APQYD SP . AP 370376

NATURALEZA DEL CARGO

Brindar apoyo al area funcional a través del servicio de movilidad para el traslado de personas,
documentos o bienes que se le encargue.

ACTIVIDADES GENERALES

Conducir el vehiculo asignado para el transporte de personal, documentos y/o bienes.
Efectuar la distribucién de documentos a las distintas entidades o personas que se le
encargue.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas al vehiculo asignado e informar
periddicamente sobre su estado.

Registrar e informar al superior jerarquico del que depende los desplazamientos que realiza
durante el dia.

Informar de manera oportuna al superior jerarquico del que depende respecto de la
ocurrencia de accidentes y/o de cualquier otra dificultad presentada, durante el transporte de
personal, documentos y/o bienes.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Educacion Secundaria completa, de preferencia con conocimientos de mecéanica general.
Licencia de conducir profesional.

Experiencia especifica no menor de dos (02) afios en la conduccion de vehiculos
motorizados.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
CONTADOR il SERVIDOR PUBLICO - SP - ES 370340
ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y coordinar actividades de contabilidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)

¢)
d)

e)

f)
9)

Participar en la ejecucion, evaluaciéon y control de los procesos técnicos del sistema de

contabilidad.

Coordinar, revisar y evaluar e! sistema contable y presupuestal en el ambito de su

competencia.
Analizar e interpretar estados financieros, contables, balances e informes técnicos.

Atender requerimientos de informacién, consultas, pedidos de opinidn y emitir informes sobre

asuntos financieros contables en el ambito de su competencia.

Realizar y/o revisar cuentas corrientes, consclidaciones, cuadros de costos y otros

documentos similares.
Participar en comisiones y reuniones de trabajo.
Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQU!SITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Contador, o Grado Académico de Bachiller.

b) Estudios de Postgrado o capacitacién afines a las funciones a desempefiar.
¢) Experiencia en actividades afines al cargo.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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5:74CARGO . |  CLABIFICAGION ‘SIGLAG cODIGO
CONTADOR IV SERVIDOR PUBLICO - SP -ES 370339
ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

Supervisidn, direccidn y evaluacién de actividades de contabilidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Proponer normas y procedimientos tendentes a la mayor operatividad y funcionalidad
del sistema contable de su area.

b} Proponer procedimientos normativos tendientes a la mayor operatividad y funcionalidad
del proceso contable.

¢) Emitir informes técnicos sobre avances y resultados de los aspectos financiercs
contables en el ambito de su competencia.

d) Coordinar y verificar la correcta afectacion de las partidas presupuestales y cuentas.

e) Procesar los registros correspondientes a través del SIAF.

f) Participar en la programacidn anual de actividades del drea.

g) Atender requerimientos de informacion, consultas, pedidos de opinidén y emitir informes
sobre asuntos financieros contables en el ambite de su competencia.

h) Participar en comisiones y reuniones de trabajo.

i) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a} Titulo Profesional de Contador, colegiadeo y habilitado.
b) Estudios de maestria y/o capacitacién afines a las funciones a desempenar.
¢) Experiencia en actividades afines al cargo.
% Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
2,




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIQ DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO MVCS

“. .CARGO CLASIFICACION SIGLAS coDIGO
SERVIDOR PUBLICO ~
COORDINADOR GENERAL | Jor wov/ o clperior | SP - DS 370310

OBJETIVO DEL CARGO

Organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar, ejecutar y evaluar, las actividades técnico-
administrativas-especializadas inherentes a la Coordinacién General encomendada, en
coordinacidon con el superior jerarquico del cual depende.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades técnico-administrativas-
especializadas que se le asignen.

Coordinar con las areas administrativas o unidades técnicas y otras, las actividades
vinculadas a la Coordinacidén General a su cargo.

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

Asesorar a la Direccion Ejecutiva en los temas de su competencia.

Participar en la elaboracién y ejecucion de planes, politicas, estrategias e instrumentos
inherentes a la coordinacién a su cargo.

Supervisar y coordinar las actividades de los equipos temporales que se conformen para
desarrollar proyectos especificos.

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller de preferencia con estudio
de Maestria. o
Capacitacion afines a las funciones a desempefar.

Experiencia en actividades afines al cargo.
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- R T j j
%% CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO
YR
SERVIDOR PUBLICO - . 370356
DIBUJANTE Il APOYO SP - AP

NATURALEZA DEL CARGO

Dibujar y/o desarrollar planos diversos de ingenieria, arquitectura y otros, interpretando croquis,
datos técnicos, diagramas e informacion similares.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Dibujar o elaborar planos de proyectos de obras ingenieria, arquitectura y otros interpretando
croquis, datos técnicos, diagramas e informacidn similar.

b) Efectuar trabajos de dibujo topografico interpretando datos téc¢nicos.

¢) Modificar escalas de diferentes graficos.

d) Elaborar de corresponder material grafico relacionado al ambito de su competencia.

e) Las demads funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores o estudios universitarios
incompletos.

b) Experiencia en actividades afines al cargo.

¢) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.

LY.
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.CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO
DIBUJANTE Il SERVIDOR PUBLICO - SP . AP 370354
APOYO

NATURALEZA DEL CARGO

Programar, supervisar y/o realizar trabajos de dibujos especializados de ingenieria, arquitectura
y otros.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Desarrollar planos de proyectos de obras ingenieria, arquitectura y otros.

b) Carregir y verificar trabajos de dibujo.

¢} Elaborar de corresponder material grafico relacionado al &mbito de su competencia.
d) Absclver consultas relacicnadas con la especialidad.

e) Las demds funciones que s¢ le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores o estudios universitarios
incompletos.

b) Capacitacion afines a las funciones a desempeiar. '

¢) Experiencia en actividades afines al cargo.

d) Conocimiento de herramientas informéaticas a nivel de usuario.
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T CARGO | . cLASIPICACION ...| . SIGLA3 i cODIGO
EMPLEADO DE
DIRECTOR CONFIANZA EC 370207

NATURALEZA DEL CARGO

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

ACTIVIDADES GENERALES

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

b) Participar en la formulacion de politicas de la unidad organica a su cargo.

¢) Proponer dispositivos y normas técnico-administrativas referidas al ambito de su
competencia.

d) Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absoclver consultas relacionadas al ambito de su
competencia.

e) Supervisar que las actividades y procesos al interior de la Unidad Organica a su cargo, se
encuentren debidamente articulados.

f) Coordinar la formulacion y proponer al Director Genera! la tramitacion de Resoluciones
Ministeriales, Rescluciones Viceministeriales, Resoclucicnes de Secretaria General, ©
Resolucicnes Directorales de corresponder, relacionadas con las funciones de la Unidad
Organica a su cargo.

g) Elaborar o aprobar los informes en materias de su competencia que sean formulados por el
personal a su cargo. .

h) Participar en la elaboracién y ejecucion de los planes, politicas, estrategias e instrumento
inherentes a la Unidad Organica a su cargo. ’

i) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

L P - e _— ‘1.
SN {..-."-Q 0
a) Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller de prefere’ngia con estudios

o

de Maestria. . Taete
b) Experiencia en las funciones a desempedar. '
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO

DIREC%Ii DE PﬁBGRAMA SERVIDOR PUBLICO -

SECTORIAL | DIRECTIVO SUPERIOR | " ~DS 370317

NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir y/o coordinar las actividades técnico administrativas en actividades relacionadas a
aspectos vinculados al ambito de su competencia,

ACTIVIDADES GENERALES

a)} Planificar, dirigir y/o coordinar, supervisar las actividades técnicas y administrativas relativas
al ambito de su competencia.

b) Elaborary proponer normas, directivas y procedimientos en el ambito de su competencia.

¢) Asesorar, orientar y emitir opinién técnica sobre las materias de su competencia,

d) Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico-administrativas y dispositives legales
vigentes referidos al ambito de su competencia.

e) Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del area correspondiente.

f)y Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo.

g) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller de preferencia con estudios
de Maestria.

b) Capacitacion afines a las funciones a desempefiar.

c) Experiencia en actividades afines al cargo.
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.*i- | CARGO CLASIFICACION | SIGLAS | CODIGO
DIRECTOR DE PROGRAMA SERVIDOR PUBLICO -
SECTORIAL (I DIRECTIVO SUPERIOR | SP-DS 370316
NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir, coordinar y/o evaluar las actividades en el ambito de su competencia.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas en el ambito
de su competencia.

Elaborar, modificar y actualizar normas, directivas y procedimientos para el desarrollo de
acciones de su competencia.

Proponer la ejecucién de la politica normativa en el &mbito de su competencia, asi como el
programa de actividades del area correspondiente.

Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo.

Asesorar, absolver consultas y emitir opinion técnica sobre las materias de su competencia.
Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller de preferencia con estudios
de Maestria.

Capacitacién afines a las funciones a desempefiar.

Experiencia en actividades afines al cargo.
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3@: " CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO

s
HE

DIRECTOR DE PROGRAMA SERVIDOR PUBLICO -

SECTORIAL Ill _| biIrecTIvO suPerior | SP-DS 370315

NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir, coordinar, evaluar y/o conducir las materias a su cargo.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)

Planificar, programar, dirigir y/o coordinar, evaluar las actividades técnico-administrativas
en el ambito de su competencia.

Proponer politicas, lineamientos, normas, directivas y procedimientos para el desarrollo de
actividades de su competencia.

Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

Asesorar, absolver consultas y emitir opinion técnica sobre las materias de su competencia.
Coordinar las actividades del area con otras dependencias y sectores.

Participar en comisiones, comités y otros.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller de preferencia con
estudios de Maestria.

Capacitacion afines a las funciones a desempedar.

Experiencia en actividades afines al cargo.
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CLASIFICACION SIGLAS coODIGO

DIRECTOR DE SISTEMA SERVIDOR PUBLICO —

ADMINISTRATIVO | DIRECTIVO SUPERIOR | °F -0 370314

NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir y/o coordinar la ejecucion de actividades del area de su competencia.

ACTIVIDADES GENERALES

a)

b)
¢)

Dirigir y coordinar la elaboracién de documentos técnico-normativos para la correcta
aplicacién del sistema.

Elaborar y proponer el programa anual de actividades en el ambito de su competencia.
Formular y proponer normas, directivas y procedimientos técnicos inherentes al ambito de
su competencia.

Revisar estudios, proyectos u otros documentos técnicos referidos al area de su
competencia.

Asesorar en asuntos de su competencia.

Participar en comisiones, comités y otros.

Emitir informes técnicos referidos al ambito de su competencia.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de. su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller de preferencia con estudios
de Maestria.

Capacitacion afines a las funciones a desempefar.

Experiencia en actividades afines al cargo.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS conIGo
DIRECTOR DE SISTEMA SERVIDOR PUBLICO —
ADMINISTRATIVO ii DIRECTIVO SUPERIOR | °F - DS 370313

NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades propias en el dmbito de su
competencia.

ACTIVIDADES GENERALES

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

Elaborar y proponer dispositivos y hormas técnico - administrativas, relacionados al &mbito
de su competencia.

Participar en la formulacién de politicas del area de su competencia.

Proponer dispositivos y normas técnico-administrativas relacionadas al dmbito de su
competencia.

Asesorar, orientar y emitir opinidén sobre métodos, normas, procedimientos y otros
dispositives relacionados con el drea a su cargo.

Emitir informes técnicos referidos al ambito de su competencia.

Participar en comisiones, comités y otros.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller de preferencia con estudios
de Maestria.

Capacitacion afines a las funciones a desempefar,

Experiencia en actividades afines al cargo.

28



MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGDS DEL MINISTERID DE VIVIENDA, CDNSTRUCCION Y SANEAMIENTO MVCS

L A

CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO

I

DIRECTOR DE SISTEMA SERVIDOR PUBLICO -

ADMINISTRATIVO IlI DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS 370312

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, dirigir y coordinar la aplicacién y conduccidén de les Sistemas Administrativos o
materia (s) a su cargo.

ACTIVIDADES GENERALES

a)

b)
c)

d)
e)

f
9)

Coordinar y supervisar la programacién y ejecucion de las actividades en el ambito de su
competencia.

Asesorar cuando se lo soliciten en asuntos relacionados al ambito de su competencia.
Proponer o emitir opinidn sobre normas, dispositivos legales y procedimientos técnicos
administrativos referidos al ambito de su competencia.

Integrar comisiones o equipos de trabajo para la formulacién de politicas, cuando
corresponda.

Representar a la entidad en comisiones yfo eventos en temas relacionados al o a los
Sistemas Administrativos o materia (s) que se le encargue.

Participar en comisiones, comités y otros.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

Titulo Profesional Universitario, 0 Grado Académico de Bachiller de preferencia con estudios
de Maestria. '

Capacitacién afines a las funciones a desempehar.

Experiencia en actividades afines al cargo.

ETR
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
EMPLEADO DE
DIRECTOR EJECUTIVO CONFIANZA EC 370205

NATURALEZA DEL CARGO

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

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

Ejercer la direccidn, representacién, supervisidn y administracidon general, en el ambito
de su competencia, en el marco de la normativa vigente.

Planificar y coordinar en el ambito de su competencia el cumplimiento de la politica
sectorial.

Conducir, planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de los componentes del
programa, en el marco de las orientaciones y prioridades de la politica sectoria! del
Ministerio.

Proponer a la Alta Direccion para su consideracion: Politicas de Gestion, Lineas de
Intervencién, Planes de Accidn, Plan Dperativo, Presupuesto, Manual de Operaciones,
entre otros instrumentos técnicos normativos y de gestion de! Programa, y ejercerlos
en el marco de las funciones asignadas y los objetivos institucionales.

Informar al Despacho Viceministerial del Ministeric sobre la formulacién, ejecucion y
resultados de los planes, proyectos y actividades del Programa, asi como, a las
instancias externas que correspondan, confarme a la normatividad vigente.

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

Integrar comisiones para atender asuntos de trabajo especializado, en el ambito de su
competencia.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo y aquelias
otras que disponga el Manual de Operaciones del Programa y la normatividad vigente.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller de preferencia con
estudios de Maestria.

Capacitacion afines a las funciones a desempenar.

Experiencia en actividades afines al cargo.

TE.
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.*}E{g‘égco - CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
DIRECTOR GENERAL EMPLEADO DE . 3
CONFIANZA Ec 370206

NATURALEZA DEL CARGO

Responsable de conducir la formulacién, propuesta, implementacién y ejecucion de las
politicas, planes, objetivos y estrategias inherentes al érgano a su cargo, en coordinacién
con el superior jerarquico correspondiente.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Planificar, dirigir y coordinar actividades propias del area a su cargo.

b} Conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo del proceso 0 procesos a su
cargo.

¢) Proponer las normas y procedimientos para la aplicacion en el area de su competencia

d) Proponer los lineamientos para el diseio, formulacion, analisis y mejoras de las
politicas y programas bajo su competencia, teniendo en consideracion su articulacion
intergubernamental y/o intersectonal, cuando corresponda.

e} Conducir el planeamiento, ejecucion y supervision de las actividades técnicas y
administrativas necesarias para el cumplimiento de los objetivos del 6rgano a su
cargo.

f) Proponer a la Alta Direccion !a aprobacion de Resoluciones Ministenales,
Resoluciones Viceministeriales, Resoluciones de Secretaria General, de
corresponder, que estén relacionadas con las funciones a su cargo.

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

h) Proponer, aprobar y evaluar, segun corresponda, los instrumentos de gestion,
planeamiento e institucionales del 6rgano a su cargo.

iy Proponer y/o integrar comisiones de trabajo en asuntos de su competencia.

iy Efectuar coordinaciones a nivel institucional e interinstitucional para la ejecucién de
las actividades a su cargo.

k) Expedir las Resoluciones Directorales que por responsabilidad y atribucion le
corresponda.

Iy Dirigir las acciones conducentés a la implementacion de politicas dictadas por el
Ministerio, supervisando el accionar de las areas a su cargo.

m) Las demads funciones gue se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS A “

a) Titulo Profesional Universitario, o Grado Académicdi_deBachiIle‘r de preferencia con
estudios de Maestria. ) : e
b} Experiencia afines a las funciones a desempepar.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIQ DE VIVIENDA, CDNSTRUCCION Y SANEAMIENTO MVCS

CARGO ~ - " CLASIFICACION - |-SIGLAS | - cébIGO
ECONOMISTA Il SERVIDOR PUBLICO - SP -ES 370342
ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de aclividades de estudios y programacion de actividades econémico-financiera.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Analizar e interpretar informacion economica financiera.

b) Intervenir en la ejecucion de estudios y proyectos economicos financieros.

¢) Atender requerimientos de informacion, consultas, pedidos de opinion y emitir informes
sobre asuntos econdomicos en el ambito de su competencia.

d) Participar en la elaboracién de programas especiales de economia y/o finanzas.

e) Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos.

f) Integrar comisiones y equipos de trabajo en el ambito de su competencia.

g) Lasdemas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

a) Titulo Profesional de Economista o Grado Académico de Bachiller

b) Capacitacion y/o especializacion afines a las funciones a desempenar.
¢) Capacitacidn afines a las funciones a desempefar,

d) Experiencia en actividades afines al cargo.

e) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario,
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N :5:37CARGO CLASIFICACION SIGLAS coébiGo
ECONOMISTA III SERVIDOR PUBLICO - ap. ES
ESPECIALISTA SP-ES 370341

NATURALEZA DEL CARGO

Planificacién, coordinacion y evaluar estudios y programacion de actividades econémico-
financiera.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)
<)
d)
e)

f
g)
h)
i)
)

k)

Evaluar, coordinar y ejecutar actividades econémicas financieras.

Elaborar estrategias para la implementacién de politicas, programas y proyectos.

Evaluar los indicadores de desempefic del sector.

Evaluar la implementacion de las politicas.

Elaborar y/o evaluar investigaciones, estudios e informacién en las diferentes areas de la
politica econdmica y financiera.

Desarrollar métodos econométricos para el procesamiento automético de datos.

Emitir opinién técnica en temas de su competencia.

Elaborar normatividad en el ambitc de su competencia.

Integrar comisiones y equipos de trabajo en el ambito de su competencia.

Orientar, absolver consultas, prestar asescramiento y emitir informes en el ambito de su
competencia.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

*

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Titulo Profesional de Economista, o Grado Académico de Bachiller.

Estudios de Postgrado o capacitacion especializada afines a las funciones a desempedar
Experiencia en actividades afines al cargo.

Conoccimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.

e
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
SERVIDOR PUBLICO -
EJECUTOR COACTIVO EJEGUTIVO SP-EJ 370318

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar las actividades que establecen la Ley de Ejecucion Coactiva y su Reglamento.

ACTIVIDADES GENERALES

a)

b}

¢)
d)
€)
f

g)

Ejecutar, a nombre de la entidad, |a titularidad del procedimiento y las acciones de coerciéon
para el cumplimiento de la obligacion en concordancia con la Ley N° 26979, Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva y sus modificatorias.

Conducir, controlar y evaluar la ejecucion de las actividades inherentes al &rea de Cobranza
Coactiva.

Planear las estrategias para incrementar los niveles de recaudacion correspondientes.
Proponer las normas y procedimientos necesarios para el érea.

Analizar y suscribir la documentacion inherente a la ejecucion coactiva,

Supervisar la elaboracion de las estadisticas mensuales sobre las acciones y sus
resultados.

Las deméas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
€)
d)

€)

f

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

Tener Titulo Profesional de Abogado expedido o revalidado conforme a ley.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la Administracion
Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por
causa o falta grave laboral.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

No tener ninguna incompatibilidad sefalada por ley.

H

(De acuerdo a la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva, y el Texto Un:co
Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, aprobado por
Decreto Supremo N° 018-2008-JUS). Je T

e e s e



MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIC DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO Mvcs

' iCARGO CLASIFICACION SIGLAS copiGo

SERVIDOR PUBLICO —

ENFERMERO/A I FSPECIALISTA

SP-ES 370343

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades de enfermeria.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Ejecutar labores técnicas y procedimientos basicos y especificos de enfermeria.

b) Coordinar, proponer y participar en programas de promocion y prevencion de la salud
dirigidos a los trabajadores y familiares.

¢) Solicitar y llevar el control de los medicamentos y material médico basico requerido para ta
atencion urgente de los trabajadores.

d) Llevar el registro de atencion médica de los trabajadores.

e) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Universitario o de Instituto Superior de Enfermeralo.

b} Experiencia profesional no menor de dos {(02) afics en actividades de enfermeria.
¢) Capacitacién en servicios de enfermeria.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
ESPECIALISTA SERVIDOR PUBLICO ~
ADMINISTRATIVO | ESPECIALISTA SP-ES 370324

NATURALEZA DEL CARGO

Apoyar en la ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los 6rganos de
administracién interna del Ministerio.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
9)

Apoyar en la ejecucion y coordinacion de los procesos técnicos del sistema administrativo
al que corresponda.

Participar en actividades de consolidacion de informacion requerida para la elaboracion de
informes técnicos.

Brindar asesoramiento, absolver consultas y emitir informes técnicos de un grado de
complejidad minimo, en asuntos relacionados al ambito de su competencia.

Elaborar cuadros estadisticos relacionados con los procedimientos inherentes al area.
Proyectar resoluciones relacionadas al area.

Llevar el control de bienes y el suministro oportuno de los servicios.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)
)
¢
d)

Grado Académico de Bachiller,

Capacitacion afin a la funcidn a desempefar.

Experiencia en actividades afines al cargo.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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S ]
% CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
ESPECIALISTA SERVIDOR PUBLICO -
ADMINISTRATIVO Il ESPECIALISTA SP-ES 370323

NATURALEZA DEL CARGO

Ej

ecutar y coordinar las actividades especializadas de los érganos de administracion interna del

Ministerio.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b}

Proponér normas técnicas y procedimientos en el ambito de su competencia.

Ejecutar y coordinar el desarrollo de los procesos técnicos del sistema administrativo al que
corresponda.

Participar u organizar equipos de trabajo afines al area funcional.

Participar en estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad.
Coordinar la programacion de actividades.

Brindar asespramiento, absolver consultas y emitir informes técnicos en asuntos
relacionados al ambito de su competencia.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller.
Capacitacion y/o especializacion afines a las funciones a desempeiiar.
Experiencia en actividades afines al cargo.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS coDIGOo

ESPECIALISTA SERVIDOR PUBLICO -
ADMINISTRATIVO Il ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

SP-ES 370322

Coordinar y supervisar las actividades especializadas de los 6rganos de administracion interna
del Ministerio, con un grado de complejidad y responsabilidad medip.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Coordinar y elaborar normas, procedimientos, directivas y otros relacionados al ambito de
su competencia.

b) Brindar asesoramiento, absolver consultas y emitir informes técnicos en asuntos
relacionados al ambito de su competencia.

¢) Coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del sistema administrativo al que
corresponda.

d) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad.

e) Participar u organizar equipos de trabajo afines al area funcional.

fy Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller.

Estudios de Postgrado o capacitacion afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia en actividades afines al cargo.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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MVCS
LA —
¥ CARGO CLASIFICACION SIGLAS coDIGO
ESPECIALISTA SERVIDOR PUBLICO -
ADMINISTRATIVO IV ESPECIALISTA SP-ES 370321

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, coordinar y supervisar las actividades especializadas del area con un alto nivel de

complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)

relacionados at ambito de su competencia.
d)
en base a los dispositivos que emitan los organismos competentes.
e)
responsable de la Unidad Organica.
f) Participar u organizar equipos de trabajo afines al area funcional.
g) Las demas funcicnes que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

Proponer, analizar y evaluar estudios ¢ proyectos técnicos en el ambito de su competencia.
Formular y actualizar normas referidas al sistema administrativo de su competencia.

¢) Brindar asesoramiento, absolver consultas y emitir informes técnicos en asuntos
Elaborar, coordinar y/o evaluar los procesos y procedimientos técnicos que requiere el area,

Formular y evaluar el programa anual de actividades del area, en coordinacién con el

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario.

Estudios de maestria y/o capacitacion afines a las funciones a desempenar,
Experiencia en actividades afines al cargo.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS

cobiGco

SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA SP-ES

ESPECIALISTA SECTORIAL |

370335

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades especializadas, inherentes a su area funcional.

ACTIVIDADES GENERALES

funcional.
el campo de su competencia.

proyectos de informes preliminares.
d) Participar en la programacion de actividades.

e) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

a) Ejecutar actividades y procesos técnicos especializados en el ambito de su competencia
b) Absolver consultas y brindar apoyo en capacitaciones y asistencia técnica, relacionadas con

¢) Apovar en la revision y/o estudios de documentos técnico-administratives y elaborar los

REQUISITOS MINIMOS

a) Grado Académico de Bachiller.

b) Capacitacién afin a la funcidén a desempeiiar.

Experiencia en actividades afines al cargo.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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7'--r. .- #CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA SECTORIAL Il ESPECIALISTA . SP-ES 370334

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y coordinar las actividades técnico — especializadas inherentes al area funcional.
Realiza actividades similares a la del Especialista Sectorial |, diferenciandose en la mayor
complejidad.

ACTIVIDADES GENERALES

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

b) Elaborar normas y procedimientos técnicos-especializados en el ambito de su competencia.

¢) Asesorar y brindar asistencia técnica en actividades propias de su area funcional.

d) Coordinar la programacion de actividades.

e) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

f) Elaborar informes técnicos de su competencia.

@) Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas en el ambito de su
competencia.

h) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller.

b) Capacitacién y/o especializacion afines a las funciones a desempeifiar.
¢) Experiencia en actividades afines al cargo.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS CcODIGO
ESPECIALISTA SECTORIAL Il | SERVIDOR PUBLICO - ]
ESPECIALISTA SP-ES 370333

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar v ejecutar las actividades especializadas y procesos técnicos inherentes al area
funcional. Realiza actividades similares a la del Especialista Sectorial I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a)

Coordinar y ejecutar las actividades especializadas y procesos técnicos correspondientes a
su area funcional.

Participar en la elaboracién de lineamientos de politica, normas, procedimientos,
regtamentos, directivas y otros relacionados con las competencias y funciones del area.
Asesorar y absolver consultas técnico-especializadas.

Participar en la formulacién de la programacion y ejecucion de actividades del dérgano.
Elaborar o participar en la formulacién de valpres arancelarios.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Elaborar informes técnicos especializados.

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

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller.

Estudios de Postgrado o capacitacion especializada afines a las funciones a desempenar,
Experiencia en actividades afines al cargo.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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~.»" - CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO

ESPECIALISTA SECTORIAL IV

SERVIDOR PUBLICO

- ESPECIALISTA SP-Es 370332

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y ejecutar actividades de planificacion, actividades especializadas y de procesos
técnicos de su area funcional. Realiza actividades de un alto nivel de complejidad y
responsabilidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)
0)
)

Planificar y ejecutar las actividades y procesos técnicos-especializados de su area funcional.
Proponer yl/o participar en la elaboracién de politicas, lineamientos de politica, planes,
tecnologias, metodologias, estrategias, en el Ambito de su competencia funcional,
Elaborar normas, lineamientos, directivas y procedimientos, evaluando los resultados y
proponiendo las medificaciones y/o actualizaciones correspondientes, en el ambito de su
competencia.

Asesorar, absolver consultas, brindar capacitacion y asistencia técnica de caracter
especializado en el ambito de su competencia,

Disenar, coordinar y supervisar investigaciones y estudios, en las materias de su
competencia funcional.

Disefdar e implementar metodologias e instrumentos técnicos, en el ambito de su
competencia funcional.

Participar en comisiones y equipos de trabajo.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones de caracter multisectorial 0 en eventos
nacionales, que se le encargue.

Formular informes técnicos de su competencia.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario relacionado con las funciones del area donde brindara sus
Servicios. .

Estudios de maestria y/o especializacién afines a las funciones a desempefiar
Experiencia en actividades afines al cargo. S
Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario. S
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
EXPERTO EN SISTEMA SERVIDOR PUBLICO -
ADMINISTRATIVO | EJECUTIVO SP-EJ 370320

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion y coordinacidén de trabajos especializados o de investigacion relacionados con los
sistemas administrativos y con el funcionamiento de los drganos de direccion de la entidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a)

b)

c)
d)
e)

f)
g)

Ejecutar trabajos especializados o de investigacidn relacionados con los sistemas
administrativos y/o con el funcionamiento de los érganos de direccién de la entidad.
Formular y proponer normas e instrumentos relacionados con el funcionamiento de los
organos de administracién interna y de direccidon de la entidad, a fin de contribuir a su
optimizacidn y modernizacion.

Disefar y proponer aplicaciones creativas y de desarrollo de metodologias aplicadas en
trabajos de investigacion relacionados con el quehacer del Sector.

Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas con él ambito
de su competencia.

Emitir informes especializados sobre consultas, estudios o investigaciones que se le
soliciten.

Conducir e integrar equipos de trabajo especializade cuando corresponda.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller de preferencia con
estudios de Maestria.

Capacitacion yfo especializacion afines a las funciones a desempeiiar.

Experiencia en actividades afines al cargo.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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. CLASIFICACION.. SIGLAS | CODIGO
EXPERTO EN SISTEMA SERVIDOR PUBLICO -
ADMINISTRATIVO I EJECUTIVO SP-EJ 370319

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de trabajos especializados o de investigacién relacionados con los sistemas
administrativos y con el funcionamiento de los drganos de direccion de la entidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Planificar y supervisar actividades vinculadas a la naturaleza de su cargo.

Elaborar y proponer normas, directivas e instrumentos relacionados con el funcionamiento
de los 6rganos de administracion interna y de direccion de la entidad, a fin de contribuir a
su optimizaciéon y modernizacion.

Ejecutar o participar en estudios e investigaciones de elevada especializacion en materias
de competencia del area.

Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas con él ambito de
su competencia.

Conducir e integrar equipos de trabajo especializado cuando corresponda.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller de preferencia con estudios
de Maestria.

Capacitacion y/o especializacién afines a las funciones a desempeniar.

Experiencia en actividades afines al cargo.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO

ESPECIALISTA EN ATENCION

SERVIDOR PUBLICO -

A LA CIUDADANIA il ESPECIALISTA SP-ES 370325

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de trabajos relacionados con los sistemas administrativos y con las actividades de
atencion al ciudadano,

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)

c)
d)

e)

Apoyar en las actividades de supervisidn y evaluacidn del proceso de atencion al usuario.
Administrar el Sistema de Quejas y Reclamos que presenten los administrados ante
cualquiera de los organismos dependientes del Sector.

Realizar el seguimiento y monitoreo de las consultas, quejas y reclamos realizados por los
administrados.

Formular, ejecutar y/o canalizar acciones en materia de acceso a la informacion publica,
buenas practicas gubernamentales y ética en la funcidn publica.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

Titulo Profesional Universitario, ¢ Grado Académico de Bachiller en Administracion,
Ciencias de la Comunicacion, Derecho o carreras afines al ambito de su competencia
Capacitacion y/o especializacién afines a la funcién a desempenar.

Experiencia en actividades afines al cargo.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.

46



MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION ¥ SANEAMIENTO MVCS

T i
- “igﬂr’ .CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN
COOPERACION
INTERNACIONAL IV

NATURALEZA DEL CARGO

SIGLAS cooiGo

SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA SP-ES 370326

Ejecucidn de trabajos especializados o de investigacidn relacionados con los sistemas
administrativos y/o con el funcionamiento de los érganos de direccion de la entidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Realizar actividades de planificacion, seguimiento y evaluacion en materia de cooperacién
internacional. ) '

b) Absolver consultas y emitir opinion técnica en materia de cooperacién internacional.

¢) Coordinar con las entidades cooperantes los pedidos de cooperacidon del Ministeric.

d) Participar en la elaboracion de dispositivos, directivas u otros instrumentos normativos
en materia de cooperacion internacionat.

e) Realizar programas de capacitacion en materia de cooperacion internacional a los
funcionarios y servidores del Sector.

f)  Integrar comisiones o equipos de trabajo en el ambito de su competencia.

g) Las demas funcicnes que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

) Titulo Profesional Universitario.

} Estudios de maestria y/o especializacién afines a las funciones a desempeniar.
) Experiencia en actividades afines al cargo.

) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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SIGLAS co6DIGO

N ! CARGO CLASIFICACION
ESPECIALISTAEN | SERVIDOR PUBLICO - '
DESCENTRALIZACION IV ESPECIALISTA SP-ES | 3703z

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de trabajos especializados o de investigacién relacionados con actividades de
descentralizacién, desconcentracién yfo con el funcionamiento de los 6rganos de direccion de
la entidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a} Coordinar, formular y proponer las politicas, planes y lineamientos técnicos inherentes
en materia de descentralizacién.

b) Coordinar, ejecutar, monitorear y evaluar las politicas, planes y lineamientos
vinculados al proceso de descentralizacidn.

¢) Coordinar con los gobiernos regionales y locales, y las direcciones regionales
sectoriales, la implementacidon, monitorec y evaluacion de las politicas nacionales y
sectoriales.

d} Elaborar y proponer estudios € investigacicnes vinculados a la dinamizacion y mejora
del proceso de transferencia a los gobiernos regionales y locales.

e) Asistir técnicamente y emitir opinién en aspectos vinculados al proceso de
transferencia o especialidad.

fy  Integrar comisiones y equipos de trabajo gue se le encomienden.

g) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a} Titulo Profesional Universitario.

b) Estudios de maestria yfo capacitacion afines a las funciones a desempedar.
c) Experiencia en actividades afines al cargo.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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 \CARGO CLASIFICACION SIGLAS | cODIGO

ESPECIALISTA EN
INVESTIGACION ECONOMICA -
SOCIAL IV

NATURALEZA DEL CARGO

SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA SP-ES 370328

Ejecucién de actividades, estudios y/o investigaciones en materia econdmica social.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Apoyar en la implementacion de las politicas relacionadas con el area.

b) Participar en la elaboracién de planes de trabajo y realizar estudios en relacién con el
desarrollo - socio-econémico.

c¢) Elaborar y proponer estrategias, procesos técnicos, normas y directivas en el ambito de
su competencia.

d) Realizar estudios y analisis prospectivos del Sector.
Disefiar metodologias para la evaluacion de impactos de las politicas, programas y
proyectos.

f) Ejecutar y coordinar los trabajos de investigacién o estudios desde distintas perspectivas,
en el campo y gabinete.

g) Participar en el desarrollo de proyectos y estudios en el campo de su especialidad.

h) Brindar asesoramiento, absoiver consultas y emitir opinidn técnica en asuntos de su
especialidad.

iy Participar en comisiones y/o equipos de trabajo.

j) Las demas funcicnes que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

a) Titulo Profesional Universitario de Economista, Sociélogo, Psicoélogo, Historiador o carreras
afines.

b) Estudios de maestria y/o capacitacién afines a las funciones a desempedar.

c) Experiencia en actividades afines al cargo.

d) Conocimientc de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO

INVESTIGACION ECONOMICA -

ESPECIALISTA EN SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA SP - ES 370329

SOCIAL Il

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de trabajos especializados o de investigacion yfo estudios relacionados en materia
economica social y/o con el funcionamiento de los 6rganos de direccidn de la entidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)

)
d)
€)
f)
a)

Proponer y apoyar en la implementacién de las politicas relacionadas con el area.
Elaborar ¢ participar en la elaboracion de planes de trabajo, estudios, estrategias,
procesos técnicos y normas en €l ambito de su competencia.

Desarrollar proyectos y/o estudios en el campo de su especialidad.

Brindar asesoramiento y absolver consultas en asuntos de su especialidad.

Emitir opinién y suscribir informes técnicos, inherentes al campo de su especialidad.

“Integrar equipos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en Economia, Sociologia,
Psicologia, Historia o carreras afines.

Estudios de Postgrado o capacitacion especializada afines a las funciones a desempenar.
Experiencia en actividades afines al cargo.

Conccimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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eiisl:CARGO . -.—.| CLASIFICACION .. | SIGLAS | €6DIGO

TESPECIALISTA EN
PREVENCION DE CONFLICTOS
I

NATURALEZA DEL CARGO

SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA EP - E§ 370330

Ejecucion de actividades, estudios y/o investigaciones vinculadas a conflictos sociales.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Elaborar e implementar lineamientos y estrategias de dialogo, mediacion y negociacion,
para la prevencién, gestidn y solucién de controversias y conflictos sociales.

by Participar en la mediacidn y negociacién de controversias, diferencias y conflictos
sociales.

¢} Desarrollar mecanismos de alerta temprana y prevencion de controversias y conflictos,
asi como promover la solucidn de los mismos.

d) Articular experiencias representativas con la sociedad que le permita al Estado llegar y
comprender las necesidades de la poblacién, para mantener la paz social. .

e) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitaric o Grado Académico de Bachilier en Derecho, Economia,
Antropologia, Sociclogia, Psicologia, Historia, Ingenieria o carreras afines.

by Capacitacidn y/o especializacion afines a las funciones a desempenar.

¢) Experiencia en actividades afines al cargo.

d} Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario. .
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS CcODIGO
ESPECIALISTA EN .
SEGURIDAD Y SALUD SERQ’S',?,‘E’S,Z‘L’.%';'? - SP -ES 370331
EN EL TRABAJO I

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y coordinar las actividades especializadas en materia de seguridad y salud en el
trabajo.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Proponer normas técnicas y procedimientos en materia de seguridad y salud en el trabajo.

b) Ejecutar y coordinar el desarrollo de los procesos en seguridad y salud en el trabajo.

¢) Brindar asesocramiento, absolver consultas y emitir informes técnicos en asuntos
relacionados al ambito de su competencia.

d) Efectuar charlas y exposiciones relacionadas a seguridad y salud en el trabajo.

e) Participar en comisiones y reunienes de trabajo.

f} Las demas funcicnes que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller.

b) Capacitacion y/o especializacién afines a las funciones a desempenar.
c) Experiencia en actividades afines al cargo.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLAS c6DIGO
INGENIERO il SERVIDOR PUBLICO - SP - ES 370345
ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar proyectos, programas y trabajos de ingenieria en materias de su competencia.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Proyectar y dirigir obras de ingenieria en el ambito de su competencia.

b) Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su gjecucién.

c) Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

d) Elaborar y proponer normas y directivas para el desarrollo de programas de irrigacion,
sanitaria, geologica y otros.

e) Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios, investigaciones y ejecucidon de
proyectos de ingenieria.

f) Emitir informes técnicos referidos al ambito de su competencia.

g) Proponer nuevas técnicas de ejecucion de obras, maquinarias y otros.

h) Efectuar inspecciones o visitas técnicas en materia de su especialidad.

i) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Ingeniero, o Grado Académico de Bachiller.

b) Estudios de Postgrado o capacitacion especializada afines a las funciones a desempenar.
c¢) Experiencia en actividades afines al cargo. S

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.

LA
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: CARGO CLASIFICACION SIGLAS copbiIGo !
INGENIERO IV | SERVIDOR PUBLICO - SP-ES 370344
ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, dirigir y supervisar obras, formulacién y ejecucion de proyectos, investigaciones,
programas de estudios y otros segun corresponda.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Participar, asesorar, supervisar y evaluar planes, proyectos de promocion y desarrolio de
obras de ingenieria e infraestructura en el ambito de su competencia.

b) Participar en la elabopracidn de proyectos de Ley y Reglamentos sobre desarrollo, explotacion
y concesiones de obras de ingenieria.

¢) Proponer nuevas técnicas de ejecucion y mantenimiento de obras, maquinarias, vehiculos y
otros.

d) Elaborar y proponer normas, directivas y procedimientos en materia de su competencia.

e) Asesorar, absolver consultas, brindar asistencia técnica, asi como emitir opiniones técnicas
en el ambito de su competencia.

f} Realizar visitas técnicas e inspecciones de corresponder en el ambito de su competencia.

g) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Ingeniero, colegiado y habilitado.

b) Estudios de maestria y/o capacitacién afines a las funciones a desempefar.
¢} Experiencia en actividades afines al cargo.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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#! CARGO CLASIFICACION | SIGLAS | CO6DIGO
JEFE DE GABINETE DE ASESORES EMPLEADO DE
CONFIANZA EC 370204

NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir y coordinar el asescramiento especializado que se brinde a la Alta Direccién del
Ministerio, orientado a la conduccion estratégica de las politicas del Sector, asi como efectuar

la

coordinacion con los otros poderes del Estado.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)

c)
d)
e)
f

g)
h)

Dirigir y coordinar las actividades de los asesores de la Alta Direccidn.

Revisar y aprobar los informes de absolucion de consultas y asesorias encomendadas a los
Asesores de la Alta Direccion.

Asesorar y absolver consultas de caracter especializado de su competencia que le solicita
el Ministro.

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

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

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

Liderar comisiones, reuniones y equipos de trabajo.

Las demas funciones que le asigne el Ministro conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)

A0}

Titulo Profesiona! Universitario, o Grado Académico de Bachiller, de preferencia con
estudios de Maestria.

Capacitacion y/o especializacidn afines a las funciones a desempehar.

Experiencia en actividades afines al cargo.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO

JEFE DEL ORGANO DE | SERVIDOR PUBLICO
CONTROL INSTITUCIONAL - DIRECTIVO SP - DS 370311
SUPERIOR

OBJETIVO DEL CARGO

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

ACTIVIDADES GENERALES

a) Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del Organo de Control Institucional,
con sujecion a los lineamientos y disposicipnes que emita la Contraloria General de {a
Republica.

b) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Contro! aprobadp por la Contraloria General,
de acuerdo a lps lineamientes y disposiciones emitidas para tal efecto.

c) Ejercer el control preventivo en el Ministerio.

d) Ejercer el control internpo posterior a los actos y pperaciones del Ministerio, asi como el
control externo, por encarge de la Contraleria General de la Republica.

e) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios del Ministerio, de
conformidad con la normativa del Sistema Nacional de Control.

f) Efectuar el seguimiento de las medidas cofrectivas que implemente el Ministerio como
resultado de ias labores de centrol, comprobandp vy calificande su materializacién efectiva
conforme a las disposiciones de la materia.

g) Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General de la Repubiica para la
ejecucién de las iabores de controi en el ambite de la entidad.

h) Informar al Ministro y a la Contraloria General de la Republica el resultado de las acciones
de control, inherentes a su ambite de competencia.

iy Cemunicar a lps titulares de las dependencias del Ministerio y de las entidades del Sector,
los resultados de las acciones de controi para la adopcién de las medidas correctivas del
caso. o

iy Las demas funciocnes que le asigne el Contralor General de la Republica y la normatividad
vigente.

REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos se encuentran establecidos en el Reglamento de los Organps de-Contro}

Institucional, aprobade por Resolucién de Contraloria N° 459-2008-CG "y modificado por
Resplucion de Contraloria N° 220-2011-CG. b
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. * '

: [

:*._ CARGO - |- - CLASIFICACION SIGLAS CODIGO

L .

MINISTRO FUNCIONARIO PUBLICO FP 370101

NATURALEZA DEL CARGO

Conduce, orienta, formula, coordina, aprueba, ejecuta, supervisa y evalua las politicas
nacionales y sectoriales a su cargo. Es el responsable politico de la conduccién de los sectores
Vivienda, Construccion, Saneamiento, Urbanismo y Desarrollo Urbano. Asimismo, asume la
responsabilidad inherente a su gestion en el marco de la Politica General del Gobierno.

ACTIVIDADES GENERALES

Ejerce las funciones establecidas en la Constitucion Politica del Perd, la Ley N° 29158, Ley
Organica del Poder Ejecutivo; Ley N° 30156, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Vivienda, Construccién y Saneamiento y en el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, aprobado por Decreto
Supremo N° 010-2014-VIVIENDA.

REQUISITOS MINIMOS

Funcionario Publico nombrado por el Presidente de la Republica. Los cargos de funcionarios
publicos de confianza politica originaria, estan exceptuados del cumplimiento de condiciones o
requisitos para ejercerlos, de conformidad con la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
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" . CARGO

CLASIFICACION

SIGLAS

coODIGOo

OFICINISTA | SERVIDOR PUBLICO - APOYO

SP - AP

370378

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades variadas de oficina.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Apoyar en las labores de caracter administrativo.
b} Realizar actividades de oficina propias del area competente.

¢) Llevar archivos variados, libros de consulta, mapas y similares.
d) Solicitar y distribuir materiales y utiles de oficina.

e) Distribuir documentos propios de !a oficina donde labora
f) Las demas funciones que se |e asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS -

a) Educaciéon Secundaria completa.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
c) Conccimiento de herramientas de informaticas a nivel de usuario
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“FRCARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
NSRS
OFICINISTA Il SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP - AP 370377

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién y coordinaciéon de actividades de oficina.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)
c)
d)

e)

f}

Ejecutar y coordinar labores de caracter administrative.
Administrar la correspondencia y/o informacion clasificada que ingresa y se remite.

Apoyar en la revision de expedientes sencillos y emitir opinian.

Recopilar la normatividad sectorial y sistematizar la legislacion publicada en la separata de

normas legales del Diario “Oficial El Peruanco”, clasificandola por materias.

Revisar e informar acerca de la documentacion y materiales que ingresan a la oficina.

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

REQUISITOS MINIMOS

a) Educacion Secundaria completa.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
¢) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.

o
-
il
-
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‘CARGO CLASIFICACION SIGLAS cooiGo |
PERIODISTA Il SERVIDOR PUBLICO - SP - ES 370346
ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades de redaccion e informacion.

ACTIVIDADES GENERALES

a)

b)
c)
d)
e)

f)

a)

Planificar, coordinar y proporcionar materiales informativos relacionados con las
actividades del Sector, para difusién en los medios de comunicacion sociat.

Coordinar los actos oficiales yfo conferencias de prensa.

Evaluar las publicaciones nacionales e internacionales.

Participar en equipos de comisiones para cubrir informaciones.

Participar en {a edicion de boletines, cronicas, revistas, folletos y otros.

Difundir, previa aprobacion, aspectos de interés publico referentes a servicios que brinda
el Sector.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

a) Titulo Profesional Universitario o Titulo de Instituto Superior, o Grado Académico de
Bachiller Universitario.

b) Capacitacion y/o especializacion afines a las funciones a desempenar.

c} Experiencia en actividades afines al cargo.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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#CARGO - - CLASIFICACION - | SIGLAS cODIGO"
PLANIFICADOR || SERVIDOR PUBLICO - SP-ES 370349
ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de aclividades relacionadas al proceso de planeamiento.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Participar en la formulacion de planes, estrategias y programas de desarrollo, proponiendo
alternativas y politicas encaminadas a su cumplimiento.

b) Coordinar reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones y ajustes de los
planes socio - economicos pertinentes.

¢) Participar en la elaboracién de normas, directivas y demas disposiciones relacionadas a
los procesos de planeacion.

d) Revisar y emitir opinion sobre proyectos e informes técnicos de planificacion.

e) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario, o Grado Académico de Bachiller.

b) Capacitacion y/o especializacion afines a las funciones a desempedar.
c) Experiencia en actividades afines al cargo.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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| THIGARGO" T - GLASIFIGACION -S10LAS | * -CODIGO -
PLANIFICADOR Il SERVIDOR PUBLICO - SP - ES 370348
ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades relacionadas al proceso de planeamiento.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Estudiar planes y programas de desarrollo, proponiendo aiternativas y politicas
encaminadas a su cumplimiento.

b) Supervisar y coordinar la ejecucién de programas de desarrollo del Sector.

¢) Supervisar la ejecucion y elaboracién de estudios y disefic de metodologias para la
formulacién de planes y programas del Sector.

d) Participar en la elaboracion de normas, directivas y demas disposiciones relacionadas a
los procesos de planeacion.

e) Revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de planificacién.

f) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario, o Grado Academico de Bachiller.

b) Capacitacién y/o especializacion afines a las funciones a desempenar.
¢) Experiencia en actividades afines al cargo.

d) Conocimiento de herramigntas informaticas a nivel de usuario.
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)

‘{f}*éﬁneo CLASIFICACION SIGLAS CODIGO
PLANIFICADOR IV SERVIDOR PUBLICO - SP - ES 370347
ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

Planificacién, direccion y evaluacién de programas de desarrollo.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Desarrollar y proponer estudios y metodologias para la formulacion de politicas, planes y
programas en el ambito de su competencia.

b) Elaborar politicas sectoriales y lineamientos de politica en el &mbito de su competencia.

¢) Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de desarrollo sectorial.

d) Participar en la elaboracién de politicas socio-econdémicos a nivel sectorial.

e) Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el &mbito de su competencia.

f)  Formular, revisar y emitir opinién sobre iniciativas de politicas, normas, directivas, estudios
e informes técnicos de planificacion.

g) Pianificar, dirigir y controlar la ejecucién de programas de desarrollo.

h} Flaborar, revisar, analizar y evaluar indicadores para monitorec y seguimiento de los
planes, politicas, programas y proyectos

i)y Elaborar y/o revisar y realizar el seguimiento de los convenios que suscribe el Ministerio.

)y Desarrollar mecanismos para monitoreo de programas y proyectos.

k) Disenar sistemas de informacién para el monitoreo.

) Analizar y emitir opinién sobre diversos proyectos e informes técnicos puestos en su
conocimiento para su evaluacion.

m) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario, 0 Grado Académico de Bachiller.
b) Estudios de Postgrado o capacitacion especializada afines a las funciones a desempefiar.
¢) Experiencia en actividades afines al cargo. -

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS coHDIGO

PROCURADOR PUBLICO REGIMEN ESPECIAL RE 370485

OBJETIVO DEL CARGO

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

ACTIVIDADES GENERALES

a) Representar y defender juridicamente los derechos e intereses del Ministerio, sus
programas, proyectos y organismos publicos adscritos, ante los érganos jurisdiccionales y
administrativos, asi como ante el Ministerio Publico, Policia Nacional del Peru, Tribunales
Arbitrales, Centros de Conciliacion y otros de similar naturaleza, comprendiendc todas las
actuaciones que la Ley en materia procesal, arbitral y las de caracter sustantive permiten.

b) Impulsar acciones destinadas a la consecucién de la reparacion civil y su gjecucion.

¢) Informar periédicamente al Ministro sobre la situacion de los procesos y procedimientos en
los que actie el Ministerio.

d) Emitir pronunciamiento técnico — fegal en asuntos de su competencia.

e) Requerir a las diferentes dependencias o reparticicnes del Sector el apoyo preferente e
inmediato para la mejor defensa de los intereses del Sector.

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

g) Las demas funciones que se le asigne conforme a !a naturaleza de su cargo y la
normatividad vigente.

REQUISITOS MiNIMOS

Los requisitos para el Procurador Poblico son los que se han establecido en el Decreto
Legisiativc N° 1068, Decreto Legislativo de! Sistema de Defensa Juridica del Estado.
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¥ i CARGO CLASIFICACION | SIGLAS | CODIGO

PROCURADOR PUBLICO ADJUNTO | REGIMEN ESPECIAL RE 370486

CBJETIVO DEL CARGO

Asistir al Procurador Publico en la defensa juridica del Ministerioc y sus programas, proyectos,
unidades ejecutoras y organismos publicos adscritos, en concordancia con los lineamientos y
normativa que emita el ente rector del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

ACTIVIDADES GENERALES

a)

b}
c)

d}

e)

Apoyar al Procurador Publico en la representacion y defensa del Ministerio y sus programas,
proyectos, unidades ejecutoras y organismos publicos adscritos, cuya representacion se le
encargue, ante organos jurisdiccionales y administrativos, asi como ante el Ministerio
Publico, Policia Nacicnal dei Pery, Tribunales Arbitrales, Centro de Conciliacidn y otros de
similar naturaleza.

Llevar a cabo acciones destinadas a la consecucién de la reparacion civil y su ejecucidn.
Informar periodicamente al Procurador Publico sobre la situacién de los procesos y
procedimientos en los que actde el Ministerio.

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

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo y la
normatividad vigente,

REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos para el Procurador Publico Adjunto son los que se han establecido en el Decreto
Legislativo N° 1068, Decreto Legislativo del Sistema de Defensa Juridica del Estado.
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CARGO © CLASIFICACION SIGLAS cO6DIGO
SERVIDOR PUBLICO =
PSICOLOGO Il ESPECIALISTA SP -ES 370350

NATURALEZA DEL CARGO

Apoyar en la ejecucion y coordinacion de actividades especializadas en materia de psicologia
organizacional.

ACTIVIDADES GENERALES

a}

b}
c)

d)
e)
f)

a)

Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccidn de personal, induccidn,
aplicando test, encuestas, entrevistas y otros.

Realizar actividades de consolidacién de informacion y elaboracion de informes técnicos.
Brindar asesoramiento y absoclver consultas en asuntos relacionados al dmbito de su
competencia.

Elaborar programas de comunicacidn, participacion e integracién entre los colaboradores
de la Entidad.

Proponer y desarrollar estrategias orientadas a promover la cultura organizacional en la
Entidad.

Aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la mejor utilizacién de
los recursos humanos.

Las demas funciones gue se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Titulo Profesional de Psicdlogo o Grado Académico de Bachiller
Capacitacion y/o especializacion afines a las funciones a desempedar.
Experiencia en actividades afines al cargo.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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'+ CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
RELACIONISTA SERVIDOR PUBLICO -
PUBLICO Il ESPECIALISTA SP-ES 370351

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y coordinar las actividades orientadas a la divulgacion de informacion y mejora de la
imagen institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Coordinar las actividades de informacioén, divulgacién y comunicacién de relaciones internas
y externas.

b) Verificar las actividades de informacién, comunicacién y similares antes de su impresién y
divulgacion.

¢) Promover e implementar el intercambio de informacion con entidades ptblicas o privadas.

d) Organizar campanas oficiales de difusién.

e) Elaborarinformes sobre el desarrollo de las actividades del area de su competencia.

f) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.

b) Capacitacion y/o especializacién afines a las funciones a desempefar.
Experiencia en actividades afines al cargo.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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‘CARGO CLASIFICACION SIGLAS CcODIGO

SECRETARIA It SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP - AP 370373

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo administrativo y secretarial de un minimo grado de
responsabilidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.

Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

Mantener actualizado el directorio institucional.

Atender al personal y ptblico usuario.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos, asi como seleccionar y evaluar
documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

Encargarse de la distribucion de los dtiles de oficina.

Orientar al ptiblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

Las demas funciones gque se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Capacitacion afines a las funciones a desempefiar.

Experiencia en actividades afines al cargo.

Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario y aplicativos informéaticos
relacionados con la actividad.
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- ':r:éARGO CLASIFICACION SIGLAS co6DIGO

SECRETARIAII SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP - AP 370372

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial de un mediano grado
de responsabilidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a)

b)
c)
d)
e)

f

9)
h)
D)
)
k)

Organizar y ejecutar las actividades secretariales y de apoyo administrativo de! area de su
competencia.

Revisar y preparar la documentacnon para la firma respectiva.

Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

Coordinar reuniones, concertar citas y brindar atencion al usuario.

Mantener actualizado el directorio institucional.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
general.

Orientar sobre gestiones y sﬂuacnones de expedientes.

Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

Apoyar en la conservacién y actualizacion del archivo de gestion de la oficina.

Guardar reserva en relacion a la documentacion y sistema de trabajo del &rea de su
competencia y/o que se le asigne.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Capacitacion afines a las funciones a desempefar.

Experiencia en actividades afines al cargo.

Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuano y apllcatwos informaticos
relacionados con la actividad.
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. CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO |
SECRETARIA IV SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP - AP 370371

NATURALEZA DEL CARGO

Organizar, coordinar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial de
mediana responsabilidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, redactar y archivar documentos.

b) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

¢) Realizar las acciones de administracion documentaria del area y mantener actualizado el
Directorio.

d) Redactar y canalizar los documentos relacionados al ambito de su competencia, de acuerdo
a indicaciones generales.

e) Coordinar la automatizacion de la documentacion en medios informaticos, velando por su
integridad y confidencialidad.

f) Brindar apoyo especializado en conversacion, traduccion y redaccion de un idioma al espaiiol
0 viceversa.

g) Guardar reserva en relacion a la documentacion y sistema de trabajo del area de su
competencia y/o que se le asigne.

h) Administrar los (tiles y bienes de oficina que se le asigne.

i)

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) Capacitacion afines a las funciones a desempeiiar.

¢) Experiencia en actividades afines al cargo.

d) Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario y aplicatives informaticos
relacionados con la actividad.
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.'CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO

SECRETARIA V SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP - AP 370370

NATURALEZA DEL CARGO

Organizar, coordinar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial de un alto
grado de responsabilidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)
c)
d)

k)

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Organizar y coordinar las reuniones y preparar la agenda con la documentacion respectiva.
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion, traduccion y redaccién de un
idioma al espanol o viceversa.

Organizar y administrar el archivo de gestién del area de su competencia, velandc por su
seguridad y conservacion.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones generales que se le
impartan.

Mantener actualizado el directorio institucional.

Administrar los bienes y servicics, solicitando su oportunc mantenimiento y/o suministro.
Participar en la elaboracidén de normas y procedimientos relacionados con las funciones de
apoyo administrative y secretarial,

Automatizar la documentacién en medios informaticos velando por su integridad vy
confidencialidad.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b} Capacitacién afines a las funciones a desempenar.

¢) Experiencia en actividades afines al cargo.

d) Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario y aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO

SECRETARIO GENERAL | FUNCIONARIO PUBLICO FP 370103

NATURALEZA DEL CARGO

Asistir y asesorar al Ministro en los sistemas de administracién de su competencia, pudiendo
asumir por delegacién expresa del Ministro {as materias que no sean privativas de su funcién.
Es fa maxima autoridad administrativa del Ministerio.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)

c)

d)

e)

n)

Asesorar a la Alta Direccion en las materias de su competencia.

Coordinar, monitorear y supervisar a los érganos de apoyo y asesoramiento, en la gestidn
y funcionamiento de los sistemas administratives en el Ministerio.

Coordinar aspectos técnico-administrativos con los érganos, programas y proyectos del
Ministerio v sus organismos publicos adscritos.

Proponer o aprobar lineamientos, directivas y procedimientos relacionados a la gestién y
funcionamiento de los sistemas administrativos en el Ministerio, observando e! marco
normativo vigente y los lineamientos que emitan los drganos rectores competentes.
Proponer al Ministro los planes estratégicos sectorial e institucional, €l plan operativo y
presupuesto institucional del Ministerio; asi como otros documentos de gestibn que
requieran su aprobacidn.

Coordinar con otros organismos de la Administracidn Publica y de! sector privado, los
asuntos de su competencia, cuando corresponda.

Revisar y proponer al Despacho Ministerial los proyectos de dispositivos legales para su
visaciéon o aprobacion, segln corresponda; asi como, sistematizar y supervisar su registro,
numeracion, publicacidn, archivo y custodia.

Supervisar la actualizacion permanente del Portal de Transparencia del Ministerio.

Dirigir y supervisar las acciones de comunicacion, prensa e imagen institucional, asi como
supervisar las actividades relacionadas con la gestion documentaria y archivo. * ) q-_ N
Presidir las comisiones por encarge del Ministro o por mandato legal expreso. e
Resolver recursos, comao instancia administrativa, en materias de su competencia o aquellas
que le hayan sido delegadas.

Expedir resoluciones de Secretaria General en los asuntos que le corresponda,

Realizar, por delegacion del Ministro, el seguimiento a la atencion de las recomendaciones
emitidas por el Organo de Control Institucional.

Las demas funciones que el Ministro le encargue por delegacidén o aquellas que le sean
dadas por normatividad expresa.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Titulo Profesional Universitario de preferencia con estudios de maestria.
Experiencia en actividades afines al cargo.
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% carco CLASIFICACION | SIGLAS CcODIGO
- )
SUPERVISOR DE SERVIDOR PUBLICO - | oo ap 370376

CONSERVACION Y SERVICIOS |

APOYO

NATURALEZA DEL CARGO

Realizar pperacipnes de servicio y mantenimiento.

ACTIVIDADES GENERALES

a} Supervisar y/o realizar las actividades de servicips auxiliares en el ambito de su competencia.
b} Realizar las actividades de mantenimientp y conservacion.
¢) Realizar la reparacién de Ips desperfectos.

d)} Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Educacién Secundaria completa,

b) Experiencia en actividades afines al cargo.
¢) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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~CARGO

CLASIFICACION

SIGLAS

SUPERVISOR DE
CONSERVACION Y SERVICIOS Il

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

SP- AP

370374

NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir y coordinar operaciones de servicio y mantenimiento.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Supervisar las actividades de servicios auxiliares en el ambito de su competencia.
b) Proponer mejoras para el mantenimiento y conservacion.
c) Coordinar la reparacion de los desperfectos.

d) Puede corresponderle elaborar presupuestos para trabajos especificos y verificar su calidad.
e) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiINIMOS

a) Educacion Secundaria completa.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
¢) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario
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GCARGO. . --- CLASIFIGACION - SIGLAS - -CODIGO
o Cote ~

TECNICO - _ . 370364
ADMINISTRATIVO | SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP - AP

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades técnicas de apoyp a los sistemas administrativos, con un cierto grado de
responsabilidad y complejidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Ejecutar labores técnico administrativas vinculadas al ambito de su competencia.

b) Brindar apoyo en la ejecucion-de las actividades y procesos técnicos inherentes al area
funcional, conforme a las indicaciones recibidas.

¢) Apoyar en la recopilacion de informacion administrativa.

d} Clasificar e ingresar la informacién que se le encargue.

e} Fotocopiado de documentos.

fy Estudiar expedientes técnicos sencillos y elaborar informes preliminares.

g) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Instituto Superior 0 estudios universitarios incompletos,
b} Experiencia en actividades afines al cargo.
Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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:.CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO ?
TECNICO ; _ Sp. AP
ADMINISTRATIVO Il SERVIDOR PUBLICO - APOYO 370363

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades técnicas de apoyo a los sistemas administrativos, con un medianp grado de
responsabilidad y complejidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Realizar labores de apoyo técnico administrative en el &mbito de su competencia.

b) Participar en la elaboracion y/o recopilacidon de informacién y documentos técnicos
administrativos en el &mbito de su competencia.

c) Absolver consultas u orientar al publico usuario sobre asuntos o tramites relacionados con el
Ministerio.

d) Participar en reuniones técnicas de coordinacion y grupos de trabajo en el ambite de su
competencia.

e) Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacion de
caracter interno y externo.

f) Elaborar informes, cuadros y similares relacionados al area.

g) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Instituto Superior o estudios universitarios incompletos.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
¢) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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' t,‘?éARGO . CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
TECNICO . — T 77
ADMINISTRATIVO Il SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP - AP 370362

NATURALEZA DEL CARGO

Realizar actividades técnicas de apoyo a los sistemas administratives, con un alio grado de
responsabilidad y complejidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Revisar, analizar y participar en la elaboracion de documentos que se le encarguen en el
ambito de su competencia.

b) Analizar y emitir opinion sobre expedientes técnicos puestos a su consideracion.

c) Efectuar el seguimiento de expedientes de naturaleza administrativa e informar sobre su
situacion actual.

d) Coordinar y ejecutar actividades técnico-administrativas en el ambito de su competencia.

e) Organizar y preparar los sustentos o antecedentes de expedientes.

f) Colaborar en la ejecucién de actividades y procesos técnicos inherenies al érea funcional,
conforme a las indicaciones recibidas.

g) Organizar, recopilar y clasificar la infermacién que se le encargue.

h) Colaborar en la elaboracion de informes, cuadros, graficos estadistices, formatos y otros

'Jl.
M

documentos de trabajo que se le encargue. PR .
i) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo” o
My 2% aer
REQUISITOS MINIMOS \1,& - f.--

a) Titule de Instituto Superior © estudios universitarios incompletos.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
¢) Conocimienio de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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=

CARGO

CLASIFICACION

SIGLAS

coDIGO

TECNICO AGROPECUARIO I

SERVIDOR PUBLICO -
APOYO

SP- AP

370366

NATURALEZA DEL CARGO

Realizar actividades agropecuarias.

ACTIVIDADES GENERALES

su competencia.

a) Realizar las actividades agropecuarias en el ambito de su competencia.
b) Apoyar en la elaboracion de planes de accion en actividades agropecuaria en el ambito de

¢) Las demas funciones que se le asighe conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Instituto Superior o estudios universitarios incompletos.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
TECNICO AGROPECUARIO Iil GERV'DI?":O':%L'CO = | sP-AP 370365

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y supervisar actividades agropecuarias.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Efectuar el disefio, implementacidén y evaluacion de planes de accion en actividades
agropecuarias en el ambito de su competencia.

b} Supervisar las actividades agropecuarias en el ambito de su competencia.

¢) Coordinar la realizacién de actividades agropecuarias.

d) Participar en campanas sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
cultivos.

e) Las demas funciones que se |e asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Instituto Superior o estudios universitarios incompletos.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
TECNICO EN .
CAPACITACION Y SERVIDOR PUBLICC - SP - AP 370357
DIFUSION Il APOYC

NATURALEZA DEL CARGC

Apoyar en la elaboracion de programas de capacitacién y difusion.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Apoyar en la elaboracion de programas de capacitacidén y difusién en el ambito de su
competencia.

b) Apoyar en el analisis y en la emision de opinidn técnica sobre expedientes relacionados con
requerimientos de capacitacion.

c) Apoyar en la coordinacién de acciones de capacitacidn y difusidon en el ambito de su
competencia.

d) Determinar las necesidades de material didactico para las acciones de capacitacidn y
difusion.

e) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Instituto Superior o estudios universitarios incompletos.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
¢) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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-1 #4; CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO |
Vv, - N
TECNICO EN .
CAPACITACION Y SERVIDOR PUBLICO - SP -AP 370356
DIFUSION IlI APOYO

NATURALEZA DEL CARGO

Elaborar programas de capacitacién y difusion.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Participar en la elaboracién de programas de capacitacién y difusién en el dmbito de su
competencia.

b) Analizar y emitir opinién técnica scbre expedientes relacionados con requerimientos de
capacitacién.

c) Coordinar y ejecutar acciones de capacitacién y difusion en el ambito de su competencia.

d) Puede correspenderle dictar charlas sobre asuntos de su competencia.

e) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo. '

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Instituto Superior o estudios universitarios incompletos.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
¢) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS co6bpIGO
TECNICO EN SERVIDOR PUBLICO —
INGENIERIA Il APOYO SP - AP 370359

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar la ejecucién de acciones y actividades técnicas de apoyo en el campo de la ingenieria,

ACTIVIDADES GENERALES

a) Coordinar la ejecucién de actividades técnicas de apoyo de ingenieria en el ambito de su

competencia.

b) Recopilar informacién técnica para la elaboracion de trabajos en materia de ingenieria.
c) Emitir informes scobre las actividades que desarrolla.
d) Apoyar en la realizacion de inspecciones cuando corresponda y segun instrucciones

impartidas.

e) Apovar en la realizacion de cdlculos y/o disefios de estructuras, planos y.especificaciones de

obras y proyectos.

f) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Instituto Superior o estudios universitarios incompletos.
b} Experiencia en actividades afines al cargo.
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§¥CARGO CLASIFICACION SIGLAS CODIGO
TECNICO EN SERVIDOR PUBLICO -
INGENIERIA IlI POYO SP - AP 270368

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar acciones y actividades técnicas de apoyo en el campo de la ingenieria.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Ejecutar actividades técnicas de ingenieria en el ambito de su competencia.

b) Recopilar infermacién técnica para la elaboracion de trabajos en materia de ingenieria.
¢) Elaborar informes técnicos u otros documentoes cuando corresponda,

d) Efectuar inspecciones segun instrucciones cuando corresponda.

e) Las demds funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Instituto Superior o estudios universitarios incompletos.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
¢) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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“CARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
TECNICO EN SERVIDOR PUBLICO -
PLANIFICACION I APOYO SP - AP 370361

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar la ejecucion de actividades de apoyo técnico a programas de planificacion.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Recopilar informacion técnica para la elaboracion de trabajos relacionados con el sistema
administrativo de planeamiento estratégico. '

b) Realizar tareas de apoye en la investigacion, estudio y procesamiento de datos.

c) Participar en la elaboracién de los diagnésticos y lineamientos, generales.

d) Elaborar informes técnicos en materia de planeamiento estratégico.

e) Brindar apoyo técnico en la elaboracién de instrumentos técnicos de planeamiento.

f) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Instituto Superior o estudios universitarios incompletos.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
¢} Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
: SERVIDOR PUBLICO -
PLANIFICACION Il APOYO SP - AP 370360

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a programas de planificacion.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad en planificacion.

b) Recopilar y procesar informacion técnica para efectuar estudios propios de planificacion.

¢) Atender requerimientos de informacion y consultas técnicas sobre asuntos de planificacion
en el ambito de su competencia.

d) Brindar apoyo técnico en la elaboracion de instrumentos técnicos de planeamiento.

g) Elaborar informes técnicos en materia de planeamiento estratégico.

e) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Instituto Superior o estudios universitarios incompletos.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
¢) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario,
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS | cODIGO

TECNICO SECTORIAL | SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP - AP 370369

NATURALEZA DEL CARGO

Brindar asistencia administrativa que le requiera el personal del érgano de linea del cual
depende.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucidn y archivo de
documentos de los érganos de linea de la entidad.

b) Asistir en la preparacidn de documentos de trabajo que se le requiera.

¢) Coordinar actividades administrativas sencillas en los érganos de linea.

d) Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.

e) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Instituto Superior o estudios universitarios incompletos.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
¢} Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de vsuario.
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ZCARGO CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
. SCRVIDOR FUDLICO - .
TECNICO SECTORIAL Il APOYO SP - AP 370368

NATURALEZA DEL CARGO

de linea de la entidad.

Ejecutar actividades técnicas de apoyo de mediana complejidad y responsabilidad de los érganos

ACTIVIDADES GENERALES

administrativos en el ambito
Ministerio.
competencia.

caracter interno y externo.

de su competencia.

a) Realizar labores de apeye técnice administrativo en el ambito de su competencia.
b) Participar en la elaboracién yfo recopilacion de informacion y documentos técnicos

c) Absoclver consultas u crientar al publico usuario sobre asuntos o tramites relacionados con el
d) Participar en reuniones técnicas de coordinacién y grupos de trabajo en el ambitc de su
e) Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentaci()n de

f) Las demés funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de suv cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Instituto Superior o estudios universitarios incompletos.
Experiencia en actividades afines al cargo.
Conccimiento de herramientas informéaticas a nivel de usuario.
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CARGO CLASIFICACION SIGLAS coébiGco

TECNICO SECTORIAL Il | SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP - AP 370367

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién y supervision de actividades técnicas de apoyo a los érganos de linea, con un alto
grado de responsabilidad y complejidad.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Revisar, analizar y participar en la elaboracién de documentos que se le encarguen en el
ambito de su competencia.

b) Analizar y emitir opinién sobre expedientes técnicos puestos a su consideracién.

c) Efectuar el seguimiento de expedientes administrativos € informar sobre su situacion actual.

d) Coordinar y ejecutar actividades técnico-administrativas en el ambito de su competencia.

e) Organizar y preparar los sustentos o antecedentes de expedientes.

f) Colaborar en la ejecucion de actividades y procesos técnicos conforme a las indicaciones
recibidas.

g) Organizar, recopilar y clasificar la informacién que se le encargue.

h) Colaborar en la elaboracion de informes y otros documentos de trabajo que se le encargue.

iy Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Instituto Superior o estudios universitarics incompletos.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
¢) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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SIGLAS cODIGO

. CARGO CLASIFICACION

TRABAJADOR DE .
SERVICIOS | SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP - AP 370381

NATURALEZA DEL CARGO

Realizar actividades manuales de apoyo en el area funcional.

ACTIVIDADES GENERALES

a} Apoyar en la ejecucion de labores de mantenimiento y conservacion de equipos y
herramientas a su cargo.

b} Custodiar y dar mantenimiento a los bienes y herramientas asignadas para su trabajo.

c) Mantener limpios y ordenados los ambientes de su &rea y brindar apoyo a otras areas cuando
asi se lo soliciten.

d) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Educacion Secundaria completa.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
¢} De preferencia con conocimiento de herramientas de informaticas a nivel de usuario,
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‘ . ¢ %. CARGO CLASIFICACION SIGLAS | CODIGO
| Lo o . B
TRABAJADOR DE SERVICIOS Il SERVlngo':%BL'CO - SP-AP | 370380

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades manuales de apoyo en e! area funcional.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles y
otros.

b} Realizar labores de mantenimiento, seglin corresponda.

¢y Velar por la conservacion de los instrumentos o herramientas que se le entreguen para el
cumplimiento de su labor.

d) Elaborar informes de sus actividades y llevar registros sencillos de documentos.

e) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Educacién Secundaria completa.
b} Experiencia en actividades afines al cargo.
¢} Conocimiento de herramientas de informaticas a nivel de usuario
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- JCARGO CLASIFICACION SIGLAS | cODIGO
TR o DF SERVIDOR PUBLICO - APOYO | 5P.AF | 370379

3ERVICIOS I

NATURALEZA DEL CARGO

Realizar actividades manuales de apoyo en el area funcicnal,

ACTIVIDADES GENERALES

a) Apoyar en la recepcion, registro, clasificacién, distribucidn y archivo fisico yfo digital cuando

corresponda de la documentacion propia del area.
b} Realizar labores de mantenimiento de corresponder.
c) Ejecutar labores de fotocopiado.

d) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Educacién Secundaria completa.
b) Experiencia en actividades afines al cargo.
c¢) Conocimiento de herramientas de informaticas a nivel de usuario
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42 CARGO ‘ CLASIFICACION SIGLAS CODIGO

TRABAJADOR SOCIAL Il

SERVIDOR PUBLICO - . 370353
ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y ejecutar las acciones de bienestar y salud de los trabajadores y sus familiares, asi
como asesorar en los programas propios de la especialidad y de recreacion social.

ACTIVIDADES GENERALES

a)
b)
c)
d)

e)

)

9)

h)
i)

Intervenir en la ejecucion del Plan Anual de Bienestar Institucional.

Ejecutar labores especializadas sobre Servicio Social.

Intervenir en la coordinacion y ejecucion de programas y aclividades relacionadas con la
especialidad profesional.

Colaborar con los especialistas del area en la elaboracion de informes técnicos relacionados
al ambito de su competencia.

Recabar la informacién sobre los servicios que beneficien a los trabajadores de la entidad.
Participar con los especialistas del area en la coordinacion y ejecucion de los tramites ante
EsSALUD respecto del personal y practicantes.

Participar con los especialistas del area en la planificacion, organizacion y gjecucion de las
pélizas de seguros personales del personal y practicantes.

Sistematizar normas referidas al ambito de bienestar social.

Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario de Grado Académico de Bachiller en Trabajo Social.” -
b) Estudios de Postgrado o capacitacion especializada afines a las funciones a

desempedar. o g
c) Experiencia en actividades afines al cargo. e Ty
d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario. e
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+ CARGO

CLASIFICACION

SIGLAS

cobiGo

SERVIDOR PUBLICO —

TRABAJADOR SOCIAL IV ESPECIALISTA

SP-ES

370352

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacién, supervision, direccion, y ejecucion de las acciones de bienestar y salud de los
trabajadores y sus familiares, asi como asesorar en los programas propios de la especialidad y

de recreacion social.

ACTIVIDADES GENERALES

a) Organizar, elaborar y ejecutar el Plan Anual de Bienestar Institucional.

b} Coordinar y ejecutar los tramites ante EsSALUD respecto del personal y practicantes.
c) Planificar, organizar y ejecutar las polizas de seguros personales del personal y

practicantes.

d) Formular y actualizar normas referidas al ambito de bienestar social.

e) Brindar asesoramiento, absolver consultas y emitir informes técnicos en asuntos

relacionados al ambito de su competencia.

f) Participar u organizar equipos de trabajo afines al area funcional.

g) Las demas funciones que se le asigne conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario de Trabajador Social, colegiado y habilitado.
b) Estudios de maestria y/o especializacion afines a las funciones a desempefiar.

c) Experiencia en actividades afines al cargo.
d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO ) CLASIFICACION SIGLAS CcODIGO

NATURALEZA DEL CARGO

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

ACTIVIDADES GENERALES

Ejerce las funciones establecidas en la Ley N® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo; la Ley
N° 30156, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Vivienda, Construccién y

Saneamiento y en el Reglamento de Organizacién y Funciones de! Ministerio de Vivienda,-

Construccion y Saneamiento, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2014-VIVIENDA.

REQUISITOS MINIMOS

Funcionario Publico nombrado por el Presidente de la Republica mediante Resolucién Suprema
refrendada por e! Ministro de Vivienda, Construccion y Saneamiento. Los cargos de funcionarios
plblicos de confianza politica originaria, estan exceptuados del cumplimiento de condiciones o
requisitos para ejercerios, de conformidad con la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

o
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