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La Ley N°® 27658 "Ley Marco de Modernizacion del estado”, y el Decreto Legislativo N° 1446 que modifica en
parle, eslablece que el Estado Peruano se encuentra en proceso de modernizacién en sus diferentes
instancias, dependencias, enlidades, organizaciones y procedimientos con la finalidad de mejorar la gestién
publica y construir un estado democratico, descentralizado al servicio del ciudadano.

Mediante Ley N° 30057 - L.ey del Servicio Civil, se aprobd un nuevo régimen del Servicio Civil, con Ja finalidad
que las enlidades publicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presten
efectivamente servicios de calidad a la ciudadania, asi como para promover el desarrollo de fas personas que
lo integran.

A través de Ordenanza Municipal N° 03-2020-MPJ/A de fecha 25 de Febrero del 2020, se aprobd el Nuevo

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y la Estructura Orgénica de la Municipalidad Provincial de

“-\vaén, la misma que en la Cuarla Disposicién Complementaria y Final, sefiala que la Gerencia de Recursos
“iHumanos deberd aclualizar los documentos de gestion de la Entidad.

5 /Que. la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Administracion de
Puestos y Elaboracion y Aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad", aprobada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE y modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-
2016-SERVIR-PE, establece las normas técnicas y procedimientos de observacion obligatoria que las
enlidades plblicas deben seguir para la elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de Ja Entidad — CPE.
Dicha Directiva establece en su Anexo 4 las disposiciones para las entidades que atin no inician el proceso de
transito al nuevo régimen del Servicio Civil y aprueben sus Cuadros para la Asignacion de Personal Provisional
- CAP Provisional,

El Clasificador de Cargos constituye un instrumento de gestion que contiene la descripeién basica de los
cargos, que requiere una entidad para el cumplimiento de los objetivos, competencias y funciones asignadas,
estando vigente su aplicacion de conformidad con lo dispuesto en la Décimo Tercera Disposicion
Complementaria Transitoria del Reglamento dela Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM.

Del expediente administrativo que se tiene a la vista, obra el Informe N° 453-2020-MPJ/SGRH, de fecha 16 de
Noviembre del 2020, suscrito por el Sub Gerente de Recursos Humanos de esta Entidad Municipal, en la cual,
alcanza a la Gerencia Municipal el Proyecto de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Jaén,
para ser derivada a la Gerencla de Planificacion y Presupuesto y a la Oficina de Asesoria juridica para las
opiniones gue correspondan para su aprobacion.

Asimismo, mediante Informe N° 039-2020-MPJ/SGPEMM, de fecha 24 de noviembre del 2020, la Sub
erencia de Planeamiento Estratico y Modernizacion Municipal, emite opinion técnica favorable sobre el
- proyecto de Clasificador de Cargos, propuesto por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, indicando que la
“/inisma se encuentra acorde con la Estructura Organica que forma parte del Reglamento de Organizacién y
Funciones, aprobada por Ordenanza Municipal N° 03-2020-MPJ/A, de fecha 25 de Febrero del 2020.

Que, efectuada la evaluacion y atendiendo que la propuesta formulada por la Gerencia de Recursos Humanos
cuenta con la conformidad e informe técnico favorable por la Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico y
Modernizacién Municipal, resulta procedente aprobar el proyecto de Clasificador de Cargos, que servira para
definir y describir los cargos necesarios para los 6rganos y unidades organicas, cuya ejecuforia permitiria
garantizar el cumplimiento de sus metas, en esa perspectiva el Clasificador de Cargos, proveera los cargos

necesarios en el proceso de elaboracion del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional — CAP, de la
institucion,
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Finalmente, siendo el Clasificador de Cargos un documento que describe el ordenamiento de los cargos o
puestos de trabajo que requiere una entidad acorde con sus funciones, teniendo el grado de responsabilidad y
complejidad que demandan su desempefio y los requisitos minimos requeridos; resulta indispensable su
aprobacion para contar con un documento de gestion que profesionalice el capital humano y no se aleja de la
realidad de la jurisdiccion y tiene los limites del presupuestos que puedan garantizar con los perfiles y
requisitos requeridos, la finalidad de lograr mejores resuliados en la Corporacion Edil,

A través de Informe Legal N° 504 - 2020-MPJ/OAJ, de fecha 03 de Diciembre de 2020, el Asesor Legal de la
Municipalidad Provincial de Jaén Abogado Cristian Tenorio Tapia opina: Que, existiendo el Informe Técnico
favorable por parte de la Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico y Modemizacién Municipal de esta
Entidad, resulta viable que se brinde la conformidad para la aprobacion del Instrumento de Gestion
denominado “CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALDIAD PROVINGIAL DE JAEN".

Que, estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas en el numeral 6) del Articulo 20 de la Ley
Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, ¢l Instrumento de Gestion denominade “CLASIFICADOR DE CARGOS
DE LA MUNICIPALDIAD PROVINCIAL DE JAEN”, por las consideraciones expuestas en el presente Acto

)‘ARTiCULO SEGUNDO: HACER DE CONOCIMIENTO, de la presente Resolucion a la GERENCIA
‘:“/f.’MUNlClPAL, GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO, SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO

<,

\{m\/ ESTRATICO Y MODERNIZACION MUNICIPAL, OFICINA DE ASESORIA JURIDICA y a las Instancias

Administrativas correspondientes de la Municipalidad Provincial de Jaén, para los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE y ARCHIVESE.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

— PRESENTACION

A fin de dar cumplimiento a la Ordenanza Municipal N° 003-202-MPJ/SGRH, Mediante el
cual se aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y la Estructura
Organica de la Municipalidad Provincial de Jaén y a las disposiciones contenidas en la
normatividad vigente y las funciones encomendadas en el ROF, ha elaborado el documento

/_as Entidades de Administracion Publica en general rentan con un clasificador genérico de
cargos, aprobado con Resolucion Suprema N° 013-75-PCM-INAP y modificatorias (lltima
modificacion, Resolucion Jefatura N° 065-95-INAP/DNR), el mismo que fuera formulado por
el entonces Instituto Nacional de Administracién Publica - INAP, instrumento que a la fecha
sigue estando VIgente en concordanCIa con lo prescrito en la , Décima Tercera Disposicién

) __V\Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio CIVII queala Ietra refiere que "El

=clasificador de cargos del INAP sigue vigente hasta que se implemente el Manuel de puestos
#/ahora bien, considerando que por los afios que pasaron desde su formulacion y las
" particularidades de cada institucion especialmente las municipalidades, es imprescindible la
adecuacion de éstos clasificadores a las respectivas municipalidades.

El presente Clasificador de Cargos es una herramienta técnica de gestién, cuyo objetivo es
lograr el ordenamiento secuencial de los cargos que debe existir en la Municipalidad
rovincial de Jaén, precisando para ello su naturaleza, actividades tipicas y los requisitos

y finalidad, contar con un instrumento de vital importancia dentro de la Municipalidad
Provincial de Jaén, dicho Instrumento es EL CLASIFICADOR DE CARGOS

| presente clasificador no es un documento final, sino que esté sujeto a que se realicen las
odificaciones correspondientes y necesarias.

GerenC/a de Gestién de Recursos Humanos 1
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- 2. JUSTIFICACION

- Que mediante ordenanza municipal Nro.03-2020-MPJ7A, de fecha 25 de febrero del 2020,

se aprobé el nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y la Estructura
Orgéanica de la Municipalidad Provincial de Jaén, la misma que en la cuarta disposicion
complementaria y finales, sefiala que la Gerencia de Gestion de Recursos Humanos debera
ctualizar los documentos de gestion de la entidad.

En atencion a ello la Gerencia de Gestion de Recursos Humanos de la MPJ, ha considerado
oportuno emitir lineamientos y politica internas para la gestion de los sistemas de los
procesos de Sistemas Administrativos de Gestion de Recursos Humanos dentro de entidad

Razon, por el cual se propone implementar un instrumento de Gestiéon que permita la

previsién de los cargos dentro de la MPJ, el mismo que debera especificar el grupo

o ocupamonal al que pertenece cada cargo, las actividades tipicas que realizar y los requisitos

B ‘Tmlmmos para ocupar el cargo, el mismo que tendréd como denominacién CLASIFICADOR
‘DE LA CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN.

‘Asimismo, sin perjuicio de lo sefialado, se debe precisar que el CLASIFICADOR DE
CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN, tiene por objeto principal
establecer un ordenamiento racional de los cargos de la MPJ, de igual forma busca una
mejora del sistema técnico administrativo de los recursos humanos de esta cooperacion edil,
n concordancia con el proceso de modernizacion de la gestion del estado. En razén a ello
e ha tomado como referencia el Manual Normativo de Clasificador de Cargos de la
Administracion Publica del INAP, en relacién a las caracteristicas de los cargos, por el
tratamiento sistemético de la estructura y contenido de los puestos de trabajo, el mismo que
se esa adecuando a la realidad de la entidad y el universo profesional, asistencial, técnico y
auxiliar existente en nuestra Institucional.

Resulta importante contar con este instrumento de gestion por su utilidad para el disefio de
la organizacion institucional, establecer las necesidades de puestos, orientar la seleccion de
personal idéneo, planificar la capacitacion, proponer la rotacién del personal en puesto
equivalentes, facilitar la evaluacién del desemperio laboral entre otros aspectos.

En ese sentido se puede concluir que los puestos de trabajo son el eje fundamental para la
aplicacion de los procesos de administracion de personal en el cumplimiento de los objetivos
institucionales

3. BASE LEGAL

Ley 27972_ Ley Orgéanica de Municipalidades

Ley 28125 Ley Marco del empleo Publico.

Ley 2744. Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley 37785: Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control

Ley 28411- Ley del Sistema Nacional del Presupuesto Publico

Ley 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Ley Nro. 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de

Cargos.

8. Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos.

9. Decreto Legislativo 278 Ley de Bases de la carrera Adminisitrativa y

Remuneraciones del Sector Publico.

)
Bl
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Decreto Supremo 005-S0-PCM, Reg?amento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones

. Ley 300057_ Ley del Servicio Civil
12.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Servicio Civil, Ley N° 30057.

Decreto Supremo 003003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 278.
Ley de Productividad y Competividad Laboral

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH "Normas para la gestion
del proceso de administracion de puestos, y elaboracién y aprobacién del Cuadro de
Puestos de la Entidad - CPE".

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2015-SERVIR-PE, que formaliza la

aprobacién de las modificaciones de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH.

. Ordenanza Municipal Nro. 03-2020-MPJ/A, que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF) y la Estructura Organica de la MPJ.

4.1. OBJETIVO GENERAL

El presente instrumento tiene como objetivo generar, implementar los cargos que fueran
necesarios para el correcto y eficiente funcionamiento de los érganos y Unidades Organicas

MPJ, agrupados por grupos Ocupacionales, distinguidos, jerarquicamente vy

estableciendo sus requisitos minimos, a fin de facilitar los procesos de reclutamiento
seleccidn, supervision, evaluaciéon, capacitacion desplazamiento de personal.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

El presente instrumento denominado “CLASIFICADOR DE CARGOS”, tiene los
siguientes objetivos especificos

Proporcionar a la Alta Direccién informacién de los cargos existentes en la MPJ,
concernientes a sus actividades tipicas, requisitos, minimos para ocupar el cargo y
la naturaleza del mismo.

Proporcionar al 6rgano responsable de los recursos humanos informacién sobre las
caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos a exigirse en los procesos de
seleccion de personal.

Identificar las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitaciéon o. el
perfeccionamiento del personal que lo ejerce.

En base al Cuadro de Asignacion de Personal se podra determinar que personas
deben ocupar cargos y que acciones de personal hay que desarrollar en el campo
de promociones, reubicacion y capacitacion.

- 5. GLOSARIO DE TERMINOS

- 5.1. ORGANOS:

Son las unidades de organizacion que conforman la estructura orgénica de la entidad.

Gerencia de Gestion de Recursos Humanos 3
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- 5.2. UNIDAD ORGANICA:

Es la Unidad de organizacién en la que se divide los érganos contenidos en la estructura
organica.

1. CARGO:
s Elemento basico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza de sus
i funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su cobertura.

2. ACTIVIDADES TIPICAS:
Conjunto de acciones, actividades y tareas que se realizan con mayor frecuencia.

3. GRUPO OCUPACIONAL:
Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige, requisitos minimos referidos al nivel
de instruccién, experiencia y habilidad, razonablemente diferenciados en cuento a
su responsabilidad y naturaleza.

4. REQUISITOS MINIMOS

Requerimientos basicos exigibles de conocimientos, _experiencia y habilidades
necesarios para el desempeno de las actividades y funciones del cargo.

5. CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES: -
Grafico demostrativo de la ubicacién de los cargos de la institucién en los grupos
ocupacionales establecidos.

RITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

" La definicion del cargo estructural se encuentra en relacién directa con tres criterios
basicos:

a. CRITERIO FUNCIONAL.
De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo.

b. CRITERIO DE RESPONSABILIDAD.
— Determinado por la dificultad o complejidad de las funciones y la obligacion de su
cumplimiento.

c. CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS.
Referida a las caracteristicas y capacidades que debe reunir la persona que va a
ocupar un determinado cargo, en terminos de formacion, experiencia y habilidad. El
establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcién y del grado de
— responsabilidad inherente al cargo.

7. ESTRUCTURA ORGANICA

Teniendo en cuenta la estructura organica de la Municipalidad Provincial de Jaén, el codigo
de cada 6rgano y unidad organica de la misma, se muestra a continuacion:
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