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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE PUNO

PRESENTACION

La formulacién del Cuadro para Asignacion de personal hace que se advierta la
R,
J-\pecesidad de contar con un instrumento de imporiancia en la Municipalidad: el

Enel D. 8§ 043-2004-PCM lineamientos para la elaboracion y aprobacién del cuadro
para asignacién de personal, dispone que los cargos contenidos en el CAP son
siclasificados y aprobados por la propia entidad.

a clasificacién de cargos como lo precisa la norma referida debe contar con los
requisitos de  fos cargos y debe realizarse de conformidad con la normatividad vigente,
determindndose la existencia de nommas aisladas pero que deben articularse.

El marco normative del presente clasificador es la Ley Marco del Empleo Pablico que
hace una clasificacion del empleo pablico y que marca la diferencia con el clasificador
de cargos que anteriormente se manejaba en la administracién plblica.

El clasificador de cargos que presentamos, comoen toda enlidad, es por
demas importante, ya que a través de ella se hace un ordenamiento secuencial de los

En, CArgos que debe existir en la Municipalidad no pretendemos  que e presente
\ & lasificador  sea un documento final siho que paulatinamente y en cuanto
. v'?arrespohda se vaya realizando las modificaciones necesarias.

COMISION DE REESTRUCTURACION




OBJETIVOS

1.1

Racionalizar los cargos existentes en i Munisipalidad, para gque pueda cumplir
adecuada y oportunamente el rol gue nos compete dentro de los actuales procesos
de reformna.

1.2. Contar con las bases de la carrera municipal, acorde con e proceso de
modernizacion de la gestidn del estado, sustentado por un apropiado Cuadro ¢e
Personal, que permitird conocer &l polencial humano con que cuenta, efectuar una
gradual racionalizacidn de cargos, determinar a las personas que deban ocuparios
¥y saber que gcciones va a realizar a efecto de su promocion, reubicacion,
capacitacion, etc.

BASE LEGAL

2.1 Ley 28125 Ley Marco del emples Publico.

2.2, D 5. Nro. 043-2004-PCM Que aprueba los lineamientos para la elaboracion del
cuadre para asignacion de perscnal CAP.

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

DEFINICION DEL CARGO ESTRUCTURAL

La definicion de cargo estructural se encuentra en relacion directa con tres criterios basicos:

Criterlo Funcional.- Referido a la clasificacién en grandes grupes, de los cargos
existentes, de los servicios que realiza la Municipalidad Provincial de Puno, en
funcion a ia estructura orgénica y al régimen de organizacidén vy funcionamiento
interior arigntada a la prestacidon de servicios v generacion de desarrollo en el distito,

Criterioc  de Responsabilidad - Determinado en base a la  compleidad de las
funciones v a fa responsabilidad derivada del desempeno de fas mismas, para o cugl
hay que tener en cuenta, respecto a cada carge clasificado, su concepcion y
dirgceibn, interpretacion, aplicacion, operacidn, complejidad y responsabilidad,

Criterio de Condiciones Minimas - Referida a las caracter[siicas que debe reunic
la persona que va a ocupar un determinado csrgo definidas en base a su
preparacion técnico académica, experiencia laborall bagaje de conocimientos
practicos acumulados v, habilidades especiales: capacidad o destreza proplas de a
persona.



4.1,

DEFINICION DE LA CLASIFICACION DEL PERSONAL

La clasificacion del personal tene como marco normativo io dispuesto por el articulo 4
de la Ley Marco del Empieo Publico - Ley 28175, los mismos que establecen la siguiente
definicién:

Funcionario Publico~ El gue desarrolla funciones de preeminencia politica
reconocida por norma expresa, que representan al estado 0 a un seclor de la
poblacion, desarrallan politicas dei Estado y/o dirigen organismos o entidades
publicas.

Puede ser

a. De eteccion popular directa v universat o confianza polifica originaria - Es aquel
elegido mediante sleccidn popular universal, conducida por el organismo del
Estado aworizade para tal fin.

b. De nombramiento y remogidn regulados.- Es aquel cuyo nombramiento,
instancia que lo nombra, periodo de vigencia y causales de remocidn, estd
regulados en norma expresa,

c.  De libre nombramiento ¥ remocidn.- Es aguel cuya incorporacion a la funcién
publica se realiza por libre decisién del funcionaric pablico de confianza politica
o por funcionaric plblico de nombramientc y remocion  regulados.
Considerandose a la Gerencia Municipal dentro de esta clasificacién,

Empleado de confianza.- El gque desempefia cargo de confianza cnico ¢
politico, distinto al del funcionario puiblico. Se encuentra en el entorno de
quien lo designa o remueve libremente.

En mérito a ello en su aplicacion en la Municipalidad Provincial de Puno se ha
determinado a las Gerencias y Jefaturas como empleados de confianza,

Ubicando en un nivel a las Gerencias y Secretarlas y en olro a las Jefaturas.

Servidor Pablico.-

a. Directivo Supericr.~ El que desarroilo furciones administratives relatives a
la direccion de un drgano, programa o proyecto, 1a supervisidn de empleados
pibficos, la elaboracian de pollticas de acluacidn administrativa vy la
coleboracidn en la formulacion de politicas de gobiemo, Dentro de esta




clasificacion ublcamos a los  servidores titulares de carrera que desarrollan
funciones administrativas relativas a 1a direccitn de un drgano, tales como
Ejecucion Coactiva, Control Interno, Auxiliares Coaclivos, Coordinadores,

Administrador {a) de local Canlo Grande, entre ¢lros.

b. Ejecutive.- El que desempefia funciones administrativas, enfiéndase por gllas
al gjercicio de auloridad, de atribuciones resolutivas, las de fe piblica,
asesorfa legal preceptiva, supervision, fiscalizacien, audiloria y, en general,
aquellas que requieren la garaniia de actuacion administrativa objetiva,
mparcial e independiente a las personas.

c. Especialista.- El que desempefia labores de sjecucion de servicios publicos.
No gierce funcidn administrativa.

d. De apayo.- El gue desarralla labores auxiliares de apoyo y/o compiemento.

e. Especial.- Servidores publicos obreras.

IDENTIFICACION DE LOS GRUPQS OCUPACIONALES

De conformidad con lo dispuesto por 1a Ley Marco del Empleo Piblico concordante con et
[, 5. Nro. 043-2004-PCM v los proyectos de Ley de la carrera del servidor publico, ley de
funcionarios publicos y empleados de confianza, Ley de gestidn dal empleo publico y
ley de incompatibilidades y responsabilidades, se determinaron los grupos ooupacionales:

EC = Grupo Ocupeacional Empleado Confianza
DS = Grupo Ocupacional Directive Superior
8P -EJ = Grupo Ocupacional BEjecutivo

SP-ES = Grupo Ocupacional Especialista

SP-AP = Grupo Ocupacional de Apoyo

IDENTIFICACION DE LOS NIVELES DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES
D Siguiendo el marco legal precitado, con una articulacien de futuro, se ha

Vi,

entificado v determinadao los niveles por grupo ocupacional:




CARGO NIVEL CLASBIFICACH

OCUPACIONAL ON

ALCALDE Y GERENTE MUNICIPAL 1 FP

ASESOR, GERENTE, DIRECTORES 2 EC

DIRECTIVOS 3 SP-DR

EIECUTIVOS (SUB GERENTES) 4 SP-EJ

ESPECIALISTAS (PROFESIONALES) 5 SP-ES

APUYO {SECRET, TECN, PROM.} 6 Sp-Ap

REGIMEN ESPECIAL 7 OBRERO

CODIFICACION

Fara este proceso se ha considerade las disposiciones vigentes emitidas por el ex INAP
articulando lzs disposiciones emitidas por el PCW mediante D 8 043-2004- PCM en
cuants carresponde.

CODIGC

Esia ha sido determinada en base a dos lstras y a 08 digitos, que unidos ellos,
presentan la siguiente informacion.

Dos letras para indicar cada grupo Qcupacional y su respectiva ubleacidn dentro de cada
clase de cargo.

ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION

EJEMPLO:  Especialista en Remuneraciones: 21017515

2101 5 1| 6

LJ; Nivel Grupo Ocupacional

———*—{> Grupo ccupational

D Unidad Organica

;) Organo

;} Numere de Plisgo
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NUMERD DE PLIEGOD

2101

ORGANG

1y ALCALDIA 3

2. ORGANG DE COORDINACION (no se utiliza)
3: GERENCIA MUNICIPAL

4: ORGANO DE CONTROL

5 DRGAND DE DEFENS JUDICIAL

& ORGANOS DE ASESORIA

7: AORGANCS DE APOYO

8: ORGANOS DE LINEA

UNIDAD ORGANICA

QRGANOS DE GOBIERNO
1: CONCEIC MUNICIPAL
2: ALCALDIA

ORGANOS DE DIRECCION
1: GERENCIA MUNICIPAL

ORGANO DE CONTROL
11 OFICINA DE CONTRO INSTITUCIONAL

ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL
1: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ORGANOS DE ASESORIA
1: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
2: GERENCIA DE PLANIFICACON ¥ PRESUPUESTO
2.1: SUB GERENCIA DE PLANIFICACION ¥
PROGRAMACION DE INVERSIONES
2: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
2.3: 5UB GERENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
2.4, SUB GERENCA DE COQPERACION TECNICA
INTERNACIONAL Y PREINVERSION
3: OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION OE
INVERSIONES

ORGANOS DE APOYD
1: SECRETARIA GENERAL
1.1: UNIDAD DEIMAGEN INSTITUCIONAL Y
PROGTOCOLO
1.2 UNIDAD DE ARCHIVO
1.3 UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
: OFICINA DE EIECUCION COACTIVA
2 OFICINA DE TECNOLOGIA INFORMATICA
: OFICINA DE ATENCION ¥ ORIENTACION AL
VECING
5. GERENCIA DE ADMINISTRACION
5.1: SUB GERENCIA DE PERSONAL
3,20 SUB GERENCIA DE LOGISTICA
5.3: SUB GERENCIA DE TESORERIA
5.4: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
&1 GEREMCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
6.1 SUB GERENCIA DE RECAUDACION
TRIBUTARIA
5.2: SUEB GERENCIA DE FINANZAS Y
OPERACIONES

Bt i
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ORGANOS DE LINEA

1:

GERENCIA DESARROLLO URBANG

1.1: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
CONTROL URBAND

1.2. SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y
SEGURIDAD VIAL

1.3: SUB GERENCIA DE CATASTRO

. GERENCIA DE TURISMO Y DESARROLLG

ECONOMICO

2.2: SUB GERENCIA DE TURISMO Y COMERCIQ
EXTERIOR

2.2: SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES
ECONOMICAS

2.3, 8UB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL
¥ DESARROLLO ECONOMICO RURAL

: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS

3.1; SUS GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
SALUD PUBLICA

3.2: 5UB GERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y
CONSERVACION DE AREAS VERDES

3.3: 508 GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
DEFENSA CIVIL

: GERENCIA DE INGENIERIA MUNICIPAL

4.1: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS DEFINITIVOS
4.2: SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y
MANTENIMIENTO

: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANG Y

PARTICIPACION CIUDADANA

5.1 SUB GERENCIA DE PROMOCION S0C1ALY
PARTICIPACION CIUDADANA

5.2: SUB GERENCIA DE PROMOCION, EDUCACION,
CULTURAY DEPORTE

5.3: 5UB GERENCIA DE DESARROLLG DE LA
MUJER NIRQ, ADOLESCENTE ¥ DEL ADULTO
MAYOR

5.4: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
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CLASIFECACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES

FUNCIONARIC PUBLICO

Alcalde Provincial 2101121 FP
Gerente Municipal 21011 FP
EMPLEADO DE CONFIANZA

Asesor de Alcaldla 2101122 EC
Procurador Pablico Municipal 2101812 EC
Gerente o 2101812 EC
Gerente 2101822 EC
Directar 2101632 EC
Secretario Genaral 2161712 - EC
Director _ 2101734 EC
Director 2101742 EC
Gerente 2101752 EC
Gerente 2101762 EC
Gerente v 2101812 EC
Gerente 2101822 EC
Gerente 2101832 EC
Gerente 2101844 EC
Getente 2101882 EC

SERVIDOR PUBLICO-EJECUTIVD

Jefe 2101414E.

Sub Gerente 21016214E)
Sub Gerente 21016234£)
Sub Gerente 21018244EJ
Jefe 21017 114EJ




Jels Z21017124Ed
Jefe 2101 7134Ed
Director/Ejecutor Coactive 2101722484
Sub Gerenle 21017514EJ
Sub Gerente 21017824E.)
Sub Gerenle (Tesorero} 21017534EJ
Sub Gerente (Contador Generah) 21017544E)
Sub Gerenle 2101 7814EJ
Sub Gerente 21017824EJ
Sub Gerenle 21018114E)
Sub Gerente 21018124EJ
Sub Gerente 21018134E)
Sub Gerente 210182 14E)
Sub Gerente 21018224€)
Sub Gerente 21018234E)
Sub Gerente 21018314EJ
Sub Gerenle 21018324E )
Sub Gerente 21018334E.
Sub Gerenle 21018414E )
Sub Gerente 21618424E4
Sub Gerente 21018514EJ
Sub Gerenle 21018524EJ
Sub Gerenle 21018834E)
Sub Gerente 21018544EJ
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SERVIDOR PUBLICO ~ ESPECIALISTA
Asistente de Alcaldia 2101425E8
Asistente de Gerencia Z101318ES
Asistente de Auditoria 2101415E8
Procurador Adjunto 2101515ES
Abogados Auxiliares 2101B615ES




Asesor Leaal 2101815ES
Planificador 21018216E8
Especialista en Gestién de Proyectos e Inversion
Publica 21018215E8
Sub Gerente 21018224ES5
Especialista en Presupuesto 21018225E8
Especialista en Desarrcllo Organizacional 21016235ES
Especialista en Proyecios de Cooperacion Tec. Int. 21016248E8
Especialista en Supervisién y Liguidacion de
Inversion Econdmica y Sacial 21018358ES
Especialista en Supervisién y Liguidacién de
Estudios 2101635ES
Especialista en Supervision y Liquidacion de Obras 2101635ES
Abogado 2101715ES
Relacionador Publico y Prolocolo 21017118E8
Registrador Civil 21017 138ES
Auxiliar Coactivo 2101726E8
' Especialista en Desarrollo de Sistemas 2101738ES
Especialistas en Atencion y Orientacion al Vecing 2101745ES
. Especialista en Remuneraciones 21017515E8
Especialista Capacitacién 21017515E%
Especiaiista en Bienestar Sacial 210175818ES
. Especialista en Adquisiciones 21017828ES
é Especialista en Almacen 21017525ES
Especialista en Programacién 21 T528ES
Pagador 21017835€8
Especialista en Sistemas de Tesorena 21017535ES
Especialista en integracién Conlable 210175486ES
Especialista en Registro Tributario 21017616ES
Especialista en Fiscalizacian 21017625ES
Especialista en cuentas por cobrar y Precoactivo 210 7825E8
Especialista en cobranza iributaria y no tributaria 21017625ES
Abogado 2101815E8
Especialista en Habilitacion Urbana 21018115ES
21018118ES




Especialisia en Fiscalizacién 2101811868
Especialista en Parametres Urbanos 21018118E8
Especiglisia en Transilo 21018125E5
Ezpecialista en Levantamiento Topografico y

Actualizacion Catastral 2101813568
Especialista en Tursmo y Comercio Exterior 21018218ES
Administrados de Mercados 21018225E8
Especialista en Mercados 21018225ES
Especialista en Promocitn Empresarial 21018235E8
Especialista en Desarrolio Economice Rural 21018236ES
Abogado 21048235ES
Especialista en Gestion Ambiental 21018318ES
Especialista en Promocidn y Desarrolio Ambiental 21018315E8
Especialista en Tecnologia de Alimentos 21018318E8
Espacialista en Pargues y Jardines 2101B328ES
Especialista Viverista y Florieultor 21018325E8
Especialista en Sequridad y Serenazgo 21018338ES
Especialista en Seguridad Vecinal 2101B335ES
Especialistia en Operaciones y Capacitaciones 21018335E8
Especialista gn Estudios 21018415ES
Topégrafe _ 21018416ES
Especialista en Obras y Mantenimiento 21018425ES
Especiatista en Participacidn Cludadana 21018515E8
Especialista en Educacidn y Deporte 2101862588
Especialista en Cullura 21018628E3
Especialisia en Biblioteca 21D18528E8
Tecnico Biblintecario 21018525E8
Especiglista en Conciliacién Familiar y Alencion a la

Mujer 210185636E5
Eapecialista en OMAPED 21018535E8
Especialista en Nutricion integral 21018545E8
Especialista en Programa Vaso de Leche 21018848ES
Especialista en Comedorss Populares y

Alimentacion Escolar 21018845ES
Especialista en Wawa Wasi 21018545E8




SERVIDOR PUBLICO - APOYO
Secrelaria Ejeculiva 2101126AP
- Secretaria 21011284P
Conserje 2101126AP
Chofer 2101126AP
. Secretaria Ejecutiva 2101316AP
‘ Chofer - Conserje 2101316AP
Secretadia 2101416AP
Asistente Legal 2101616AP
Secrelaria 2101816AP
Secretaria 2101826848
Secretaria 210163BAP
Asistente Administrativo 2101 7516AP
SBecretaria 2101718AP
Asistente en Comunicacién 1 21017116AP
Técnico en Archivo 21017128AF
Conserie 21N T126AP
- Técnico en Registro Civil 2101 7136AP
Asistente Administrativo 2101726AP
Secretaria 2101756AP
Agistente Administrativo 2101756AF
Asistente en Planillas 21017516AP
Técnico en Personal y Legajo 21017516AP
¢ Asistente Administrativo 21017518AP
| Especialista en Control Patrimonial 21017526AP
- Técnico en Adquisiciones 21017826AP
. Técnico en Almacén 21017528AP
“Técnico en Control Patrimonial 21017526AP
Técnico en Servicios Generales 2101726AP
Asistente en Mantenimiento Servicios Auxiliares 2101 7626AP
Auxiliar en Servicios Generales 21017526AP
Cajero 21017536AP
Técnico en tesoreria 21017536AP
Técnico en Ejecucion Presupuestaria 2101754649
- Téonico en Contabilidad 2101 7546AP
: Asistente de Gerencia 2101766AP
21017864P




Técnico en Registro Tributario 210178164
Téepico en Archivo Tributario 2H1761848
Técnicn Administrativo 21017818AP
Fiscatizador.- Motificador 2101762B6AP
Secretaria 2H1818AP
Téenico en Documsntacion 21018116AP
Fiscalizador Notificador 21018116AP
Inspecior de Transito 21018126AP
Teécnico en Transilo 21018128AF
Técndco Adminisirativo 21018126AP
Técnicos Especialistas de Campo v Topografia 2101813BAP
- Secretaria 2101826AP
Promotor en Turismo 21018216AP
Promotar en Comarcio Extarior 210182184P
Cperador de Sistemas 2A0TR2284A5
Policias Municipales 21018226AP
Agistente Administrativo 2101822648
Técnico en Autarizagiones - 2101822840
Auxiliar Administrativo 2101B228AP
vLimpieza de Mercados 21018226AR
Fiscalizador - Notificador 210182264P
Guardian 21018228AF
Promotor dg Micro Empresas 21018236AP
Secretaria 21UBIBAP
Técnico Inspector Sanitaric 21018316AP
Supervisor de Limpisza Pablica 21F1831BAP
Chofer Recalaector 21018318AP
Auliar de Limpieza 21018318AR
Guardian 21018316AR
Técnico Viverista 2101B326AP
Técnico en Compostaje 21018326AR
Técnico en Piletas Ornamentales (Pajchas) 2101832649
Capataz de Pargues y Jardings 21018326AF
Auxiliar de Jardineria 21018326AF
Secredario en Defensa Civil 21018336AP
Téonico en-Seguridad y Serenazgo 21018336AP
Téenico en ingpecciones 21018336AP
Avxifiar en Sequridad v Serenazgo 21018336AR




Chofer 21018336AF
Asistente Administrativo 210184849
Secretaria 2101846AF
Chofer 21071848AP
Asistente técnico Administrative 21018426AP
Chofer 21018428AP
Sacretaria © 2101858AP
Promotor Social : 21018516AP
Asistente en Promocién Social 210185184F
Notificador-Fiscalizador 2101881848
Promotor Cultural . 21018528AP
Promotor en Atencidn al Adulto Mayor 21018538AF
Agistente an OMAPED 21018538AP
Téenico en Condiliacidn Familiar 21018538AP
Asisients de Almacenes 210185645AP
Agistents Adminisirativo 21018548AP
Portero Guardidn 210185484P
REGIMEN ESPECIAL
Chreros 21018427RE
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