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PRESENTACION

El manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del
Cusco, es el documento de gestion institucional que constituye una herramienta estratégica
para la gestién de Recursos humanos, a través del cual, se describe de manera ordenada to-
dos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacién, funciones y requi-
sitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de los objetivos de la Entidad.
La elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos se ha efectuado a partir de lo establecido
en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional de Arte Diego Quis-
pe Tito del Cusco, aprobado mediante Resolucién Presidencial N° 520-2024-UNADQTC/CO, la
Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejer-
cicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, modificado mediante Decre-
to Supremo N° 127-2024-PCM, la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracidn del Ma-
nual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, aprobada
por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150- 2021-SERVIR-PE; asimismo, la clasifica-
cion de los cargos estructurales se encuentra bajo el marco normativo de la Ley N° 28175, Ley
Marco del Empleo Publico.

1. FINALIDAD
Obtener mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr una mejor aten-
cion a la ciudadania con servicios publicos calificados.

2. OBIJETIVO
2.1. Objetivo General
Ordenar los cargos estructurales de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito
del Cusco, a nivel de clasificaciones, indicando los requisitos minimos requeridos, con
la finalidad de simplificar los procesos del sistema administrativo de gestién de Recur-
sos Humanos, asi como la gestion institucional.
2.2. Objetivos Especificos
Proporcionar a la Alta Direccion de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito
del Cusco, informacidn detallada de los cargos existentes, para la toma de decisiones
de personal y acciones complementarias que corresponda.
Racionalizar los cargos estructurales existentes en la Universidad Nacional de Arte
Diego Quispe Tito, con la finalidad de identificar las necesidades de nuevos cargos de
acuerdo a la estructura orgdnica vigente y que permitan el logro de los objetivos es-
tratégicos institucionales.
Optimizar la asignacién de cargos y a la aplicacién de los procesos técnicos y acciones
del personal, tales como: seleccidn, evaluacién de desempefio laboral, rotacién, rea-
signacidn, capacitacion y acenso del personal entre otros.

3. ALCANCE
El contenido del presente Manual de Clasificador de Cargos, es de aplicacién obliga-
toria para todos los servidores que ejerzan cargos en la Universidad Nacional de Arte
Diego Quispe Tito del Cusco.
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BASE LEGAL

Constitucién Politica del Estado Peruano.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 30220, ley Universitaria.

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

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los Lineamien-
tos de Organizacion del Estado, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamen-
to de la Ley N® 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad
en el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocién, otras disposiciones modificado mediante Decreto Supre-
mo N° 127-2024-PCM.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el acuer-
do de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SER-
VIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR,
adoptado en la Sesién N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva
"Elaboracion y aprobacién de perfiles en el sector publico".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por de-
legacidn, la "Guia para la elaboracién de perfiles en el sector publico"

Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP-Provisional), de la Universidad
Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional de Arte Diego
Quispe Tito del Cusco.

Estatuto de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.
Presupuesto Analitico de Personal de la Universidad Nacional de Arte Diego Quis-
pe Tito del Cusco.

DEFINICION DE TERMINOS

Para efectos de la elaboracidn del presente documento se consideran las siguientes
definiciones:

Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestidn institucional en el que
se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

Cuadro para Asignacién de personal provisional (CAP provisional): Documento
de gestién de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de
la entidad, sobre la base de su estructura orgénica vigente prevista en su regla-
mento de Organizacién y Funciones (ROF), o manual de Operaciones (MOP), segun
corresponda, cuya finalidad es visibilizar la operacidn de las entidades publicas du-
rante la etapa de transito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, y en tanto se reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
por el cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF): Documento de gestidn institucio-
nal que formaliza la estructura organiza de la entidad, contiene las competencias
y funciones generales de la entidad, y las funciones especificas de sus unidades de
organizacion, asi como sus relaciones de dependencia, en atencién a la normativa
aprobada por el érgano del Sistema de Modernizacién de la Gestién Publica.
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e Presupuesto Analitico del Personal (PAP): Documento de gestion institucional de
sistematiza el presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de per-
sonal que percibe el personal activo de manera permanente, periddica, excepcio-
nal u ocasional, cuya entrega de realiza de manera regular en el iempo, incluyendo
los aportes que por ley corresponda, comprendidas en el presupuesto institucio-
nal de las entidades del Sector Publico que cuenten con un crédito presupuesta-
rio aprobado.

e Titular de la entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos- SAGRH.

e Organo: Conjunto de unidades de organizacién que conforman la estructura orga-
niza de la entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestién corres-
pondiente.

e Unidad Organiza: Unidad de organizacidon que conforman la estructura organica de
la entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestion correspondiente.

e Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecua-
do ejercicio, dirigidas al logro de objetivos.

e Posicion: Numero potencial de ocupantes que puede tener un cargo estructural,
que contabiliza tanto los que se encuentran en situacion de previsto, como los que
efectivamente se encuentran ocupados.

¢ Situacion de ocupado: Estado en el que se encuentra una (01) o mas posiciones de
un cargo estructural, tras el ingreso de una persona a la entidad mediante concur-
so publico de méritos a través de una designacion con dispositivo legal o en cum-
plimiento de un mandato judicial.

e Situacién de previsto: Estado en el que se encuentra una (01) o mds posiciones de
un cargo estructural, que a la fecha no cuente con una personal que efectivamen-

g \ te la ocupe, indistintamente de que se encuentre presupuestada, o no, en el PAP
' j‘l ///// vigente.

6. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cus-

‘ ) co, han sido clasificados de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175,
TG s Ley Marco del Empleo Publico:
ety ‘ 6.1. Funcionario Publico - FP: El que desarrolla funciones de preeminencia politica
&/ ‘ reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la pobla-

i cién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.
El funcionario Publico puede ser:
a. De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.
b. De nombramiento y remocién regulados.
c. De libre nombramiento y remaocion.
6.2. Empleado de confianza - EC: El que desempefia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo
designa o remueve libremente y en ninguin caso serd mayor al 5% de los servidores
publicos existentes en cada entidad. El consejo Superior del Empleo Puiblico podré
establecer limites inferiores para cada entidad. En el caso del Congreso de la Repu-
blica esta disposicion se aplicard de acuerdo a su Reglamento.
6.3. Servidor Publico:

Se clasifica en:

a. Directivo superior (SP-DS): El que desarrolla funciones administrativas relati-
vas a la direccién de un drgano programa o proyecto, la supervisién de em-
pleados publicos, la elaboracién de politicas de actuacidén administrativa y la
colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servi-
dores ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excederd del 10% del total































































































































































































































































































































