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PRESENTACION

El Clasificador de Cargos es un documento de gestion institucional, que establece el ordenamiento
secuencial v la descripcién de las clases de cargos que requiere la Universidad Nacional de

Moquegua.

El presente Clasificador de Cargos. ha sido actualizado en el marco del proceso de
Modernizacion de la Gestion Pablica v en aplicacién al vigente Reglamento de Organizacion y
Funciones (R.O.F), el cual que establece el nuevo diseiio organizacional: con el propésito de
consolidar una administracién institucional moderna y ordenada a través de las unidades
fincionales de apoyo y asesoramiento y que ¢llo coadyuve a la obtencion de mayores niveles de
eficiencia y eficacia en las unidades funcionales de linea. razén de ser de la UNAM: todo con ¢l

fin de colaborar a cumplir las metas y objetivos del sector.

También se actualizd en ¢l marco de la rectoria del Sistema Administrative de Gestion de
Recursos Humanos y de la implementacion de la Ley N° 30057, mediante Resolucidn de
Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, maodificada con Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 002-2016-SERVIR-GDSRH.
"Normas para la gestion del proceso de administracion de puestos, y elaboracion y aprobacion
del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE", que incluye los lineamientos para la aprobacion de

un Cuadro para Asignacion de Personal Provisional.

El nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones, contienen las definiciones del aspecto
organizacional y funcional, que la entidad requiere para el cumplimiento de las metas y objetivos del
sector, resultando necesaria la actualizacion del Clasificador de Cargos y Perfiles, considerado
un instrumento de gestion fundamental para la elaboracion del Cuadro de Asignacion de
Personal (C.A.P) Provisional, estructurado acorde a las unidades funcionales de entidad,

Dada la importancia y finalidad del Clasificador de Cargos, la presente actualizacién, contiene
aspectos asociados a los cargos, requisitos minimos y perfiles ocupacionales, para la gestion
administrativa de la organizacién, el mismo que debe ser considerado en la formulacién y

actualizacion de los documentos de gestion institucional del UNAM.
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CAPITULO I: GENERALIDADES

DEFINICION

El Clasificador de Cargos es un instrumento téenico normative que establece la

descripeion de los cargos que requiere la UNAM, para el cumplimiento de las metas,

objetivos, competencias vy funciones generales asignadas,

OBJETIVOS DE LA CLASIFICACION

1.2.1.

OBJETIVO GENERAL

Racionalizar los cargos de la UNAM, para facilitar los procesos de reorganizacion,
reestructuracion y adecuacion, en funcion a las necesidades actuales del servicio y
a las que, en el futuro, se puedan requerir para cumplir con eficiencia y eficacia las

actividades que contemplen los planes institucionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Lograr el ordenamiento de los cargos y el disefio de los perfiles de puestos, en funcidn
a los criterios de racionalidad, funcionalidad, eficiencia v eficacia; alineados a los
objetivos institucionales y la mejora continua.

Identificar con precision, los deberes y responsabilidades, asi como la formacidn,
experiencia y habilidades especiales de cada cargo, para realizar las funciones y
alcanzar las metas y objetivos institucionales.

Adecuar el ordenamiento de los cargos necesarios a la clasificacidn establecida en la
Ley Marco del Empleo Publico.

Establecer dentro de la clasificacion de personal del empleo publico, los grupos
ocupacionales asociados a promover, consolidar ¥ maniener una administracion
publica modema, profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada, basada en el
respeto a los derechos fundamentales, la dignidad de la persona humana v el desarrollo

de los valores morales v éticos.

BASE LEGAL

El Clasificador de Cargos se formula en armonia con las normas y disposiciones

administrativas siguientes:
Ley N 30220, Ley Universitaria.
Ley N°® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.
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Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N® 28520, Ley de Creacidn de la Universidad Nacional de Moquegua.

Decreto Ley N° 18160, que establece el Sistema MNacional de Clasificacion de Cargos en
dependencias del Sector Piblico.

Decreto Ley N® 2009, que autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N® 30057,
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprucba el Reglamento de la Ley Marco de
Modemizacion de la Gestion del Estado.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 057-2016-SERVIR-PE, se aprucha la version
actualizada de la Directiva N® 002-2015-SERVIR/GDSRH, "Normas para la gestion del
proceso de administracién de puestos y elaboracion y aprobacidn del Cuadro de Puestos de la
Entidad - CPE".

Resolucién de Comision Organizadora N® 093-2021-UNAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional de Moquegua.

ALCANCE

Es de aplicacion en la Universidad Nacional de Moquegua y en todas sus filiales, el
obligatorio manejo de todo funcionario y servidor, cuyo desempefio tenga que ver con la
direccidn, supervision y control directo de servidores pablicos en las unidades funcionales
y dependencias. para que puedan clasificar y gestionar adecuadamente los cargos.
Asimismo, permite a la UNAM prever v sustentar técnicamente, aquellos cargos que se

requiera cubrir,

IMPORTANCIA DEL CLASIFICADOR DE CARGOS

Los cargos se definen sobre la base de la estructura orgdnica vigente del Reglamento de
organizacion y Funciones de la UNAM y de acuerdo con sus funciones, las mismas que se

obtienen a través de la descripeidn del cargo, siendo importante por:

Permitir el proceso de clasificacion de cargos en forma secuencial para el cumplimiento
efectivo de la funcién priblica.
Facilitar la ¢jecucion de los procesos técnicos de reclutamiento y seleccion de personal, asi

como los de evaluacién, desplazamiento, capacitacion y ascenso de los servidores publicos,
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proporcionando la informacién correspondiente sobre las funciones, requisitos y

responsabilidades de los cargos.

¥ Constituir un elemento importante para posterior ubicacion del personal dentro de los

niveles de la carrera administrativa piblica.
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CAPITULO II: CLASIFICADOR DE CARGOS
2.1. ESTRUCTURA PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La estructura del Clasificador de Cargos ha sido establecida teniendo en cuenta las
constantes necesidades técnicas, administrativas y operacionales del sector, que exigen su
permanente adecuacion a los nuevos retos que asume la UNAM en el proceso de desarrollo.
Asimismo, permite conceptuar tres criterios rectores aplicables a los elementos
constitutivos del concepto de cargo, que se identifican con la naturaleza de la funcion, el
nivel de responsabilidad y los requisitos minimos que debe reunir toda persona para
desempefiar un cargo, y que debe aplicarse en forma integral para evitar que dichos criterios

sean considerados en forma independiente de los demas.

2.2. CRITERIOS DE LA CLASIFICACION

Los criterios basicos que rigen la clasificacion de cargos se infieren de los elementos
constitutivos del concepto de cargo, entendido como: la célula basica de la organizacion y
caracterizada por un conjunto de tareas dirigidas al logro de un objetivo, que exige el
empleo de una persona que, con el minimo de calificaciones acorde con el tipo de funcién,

pueda ejercer de manera competente, las atribuciones que su ejercicio le confiere.

2.2.1. CRITERIO FUNCIONAL

La Clasificacion de Cargos se ha efectuado de acuerdo a la clasificacion del empleo
piblico contenida en la Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico, teniendo en
cuenta las actividades a cargo de cada drgano, unidad organica y dependencia en la

entidad.

2.2.12. CRITERIO DE RESPONSABILIDAD

Este criterio obedece a la responsabilidad derivada del desempefio de las funciones
asignadas, que se ha tenido en cuenta respecto a cada cargo clasificado, segin la

complejidad de las actividades inherentes al cargo.

2.2.3. CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS

Referido a las competencias que debe reunir la persona para ocupar el cargo, en
términos de formacién, experiencia y habilidad. El establecimiento de requisitos

minimos se da en razon de la funcidn y del grado de responsabilidad inherente al cargo.
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2.3. CLASIFICACION DE CARGOS DEL EMPLEO PUBLICO LEY N° 28175

La clasificacién se ha realizado conforme a lo dispuesto por el articulo 4 de la Ley N°

28175, ley Marco del Empleo Piblico y la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil:

23.1. FUNCIONARIO PUBLICO (FP)

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma
expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacion, desarrollan
politicas del Estado o dirigen organismos o entidades publicas. El Funcionario
Piblico puede ser:

¥ De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.

Y

De nombramiento y remocion regulados.

¥ De libre nombramiento y remocion.

2.3.2. EMPLEADO DE CONFIANZA (EC)

El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario

pliblico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente.

2.33. DIRECTIVO SUPERIOR (SP-D5s)

El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de un érgano,
programa o proyecto, la supervision de empleados piblicos, la elaboracion de
politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion de
politicas de gobiemo. A este grupo se ingresa por concurso de méritos y
capacidades de los servidores ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera
del 10% del total de empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar
al regreso a su grupo ocupacional. Una quinta parte del porcentaje referido en el
parrafo anterior puede ser designada o removida libremente por el titular de la

entidad.

2.3.4. SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO (SP-EJ)

El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de
autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva,

supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren la
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garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial ¢ independiente a las

personas. Conforma un grupo ocupacional

2.3.5. SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA (SP-ES)

El que desempeiia labores de ejecucién de servicios piblicos. No ejerce funcién

administrativa. Conforma un grupo ocupacional.

2.3.6. SERVIDOR PUBLICO DE APOYO (SP-AP)

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

ocupacional.

2.4. CLASIFICACION DE CARGOS

N® DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICACION | COMENTARIO
01 | Rectar(a) FP
P PO IO 52 [ Vicerrectonta) Académicola) PP
03 | Vicerrector(a) de Investigacion FP
B Loy Unvri
O e Loy Universir
o D T T
07 | Docente contratado RE Ley Universitaria
REGIMEN [ oz | Decano(a) RE Ley Universitaria
SRt 09 | Director(a) de Escuela Profesional RE Ley Universitaria
10 | Director(a) de Escuela de Posgrado RE Ley Universitaria
11 | Director(a) de Unidad de Posgrado RE Ley Universitaria
12 | Director{a) de Instituto de Investigacion RE Ley Universitaria
13 | Director(a) de Unidad de Investigacion RE Ley Universitaria
14 | Director(a) de Departamento Académico RE Ley Universitaria
15 | Secretario(a) General EC
16 | Asesor(a) EC
17 | Director{a) General de Administracion EC
18 | Defensor{a) Universitario{a) EC
EM";E“““ 19 | Jefe(a) de Oficina EC
CONFIANZ.A 20 | Jefe{a) de Presupuesto EC
21 | Jefe(a) Formulador de Inversiones EC
22 | Jefe(a) de Inversiones EC
23 | Ejecutivo de Inversiones EC
24 | Coordinador(a) EC
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25 | Director{a) de Unidad SP-DS
MO | oo R S
27 | Director(a) SP-DS
SERVIDOR 28 Jefe{a) de Almacén SP-El
PUBLICO |29 | Jefe(a) de Patrimonio SP-EJ
REERAND 30 | Jefe(a) de Adquisiciones SP-EJ
31 | Especialista Administrativo 111 SP-ES
32 | Especialista Administrativo [1 SP-ES
33 | Especialista Administrativo | SP-ES
34 | Especialista en Laboratorio SP-ES
35 | Relacionista Pablico 111 SP-ES
36 | Contador [11 SP-ES
37 | Contador 11 SP-ES
38 | Contador | SP-ES
39 | Enfermera Il SP-ES
40 | Enfermera | SP-ES
SELT:E?&H 41 | Especialista en Presupuesto [1 SP-ES
ESPECIALISTA | 42 | Tesorero II SP-ES
43 | Programador de Aplicativo PAD SP-ES
44 | Planificador 11 SP-ES
45 | Abogado [l SP-ES
46 | Especialista en Finanzas I SP-ES
47 | Profesional 111 SP-ES
48 | Profesional [ SP-ES
49 | Profesional | SP-ES
50 | Jefe(a) de prictica TC SP-ES
51 | Programador de Aplicaciones [l SP-ES
52 | Programador de Aplicaciones | SP-ES
51 | Secretaria [11 SP.AP
54 | Secretaria 11 SP-AP
55 | Secretaria | SP-AP
56 | Operador PAD | SP-AP
57 | Operador PAD 111 SP-AP
SERVIDOR 58 | Técnico en Biblioteea 11 SP-AP
PUBLICO DE | 59 | Técnico en Laboratorio 11 SP-AP
APOYO  [g) [Técnico en Laboratorio | SP-AP
61 | Técnico Administrativo 11 SP-AP
62 | Técnico Administrativo 1 SP-AP
63 | Téenico Administrativo | SP-AP
64 | Chofer 111 SP-AP
65 | Chofer 11 SP-AP
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66 | Chofer | SP-AP
67 | Técnico I1 SP-AP
68 | Técnico | SP-AP
69 | Técnico en seguridad SP-AP
70 | Trabajador de Servicios 111 SP-AP
71 | Trabajador de Servicios Il SP-AP
72 | Trabajador de Servicios | SP-AP
73 | Auxiliar 111 SP-AP
74 | Auxiliar 11 SP-AP
75 | Auxiliar I Sp-aAP
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CAPITULO III: CODIFICACION Y DESCRIPCION DE LA CLASE DE CARGO

3.1. CODIGO DE CLASIFICACION

La codificacién ha sido determinada considerando el niimero de pliego y el grupo ocupacional.

Para el efecto, se han asignado los siguientes codigos:

DESCRIPCION NUMERO DE PLIEGO
Universidad Nacional de Mogquegua 545
GRUPOS OCUPACIONALES SIGLAS CODIGO

Funcionario Piblico FP 01
Empleado de Confianza EC 02
Servidor Phblico — Directivo Superior SP-DS 03
Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ 04
Servidor Pablico — Especialista SP-ES 05
Servidor Pablico — Apoyo SP-AP 06
Régimen Especial RE 07

3.2. DESCRIPCION DE LA CLASE DE CARGO

3.2.1. NATURALEZA DE LA CLASE

Descripcion concisa y sintética de la naturaleza de las actividades del Cargo en lineas
generales.
3.2.2. FUNCIONES GENERALES

En esta seccidn se describe las actividades y funciones tipicas o inherentes al cargo,

detallando con precision y claridad las especificaciones de cada clase de cargo.

3.23. REQUISITOS MINIMOS

Se indica en esta seccidn, los niveles de formacidn, capacitacion y requerimientos de
experiencias minimas que son necesarios para desempenar en forma eficiente el cargo.

Los requisitos considerados son de cardcter obligatorio para el desempenio de

cualquiera de los cargos,
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