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Resolucion Directoral Ejecutiva

N° 001-2020-PCM/PEB

30 ENE. 7020

Lima,

VISTO:
El Informe N° D000005-2020-PCM-PEB-FBL elaborado por la Unidad de
Administracion del Proyecto Especial del Bicentenario de la Independencia del Peru y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2018-MC se creé el Proyecto Especial
Bicentenario de la Independencia del Peru, adscrito al Ministerio de Cultura, con el objeto de
formular la Agenda de Conmemoracién del Bicentenario de la Independencia del Peru Y,
para ejecutar articular y dar seguimiento a las acciones requeridas para dicha
conmemoracion;

Que, con Decreto Supremo N° 091-2019-PCM, se aprobd ei cambio de dependencia
del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Pert del Ministerio de Cultura a
la Presidencia del Consejo de Ministros, modificando sus funcicnes

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 011-2020-PCM se formalizd la creacion de
la Unidad Ejecutora N° 019 “Bicentenario de la Independencia del Pery” en el Pliego 001:
Presidencia del Consejo de Ministros la cual inicia sus operaciones a partir del 03 de febrero
de 2020 y se designo como responsable a el/la Director/a Ejecutive/a del Proyecto Especial
Bicentenario de la Independencia del Peru:

Que, asimismo, mediante Resolucion Ministerial N° 018-2020-PCM se aprueba el
Manual de Operaciones del Proyecto Especial Bicentenario de la independencia del Peru
ue contiene la estructura funcional del Provecto Especial:

Que, mediante informe N° DO00005-2020-PCM-PEB-FBL se sustenta y propone la
aprobacion del Clasificador de Cargos del Proyecto Especial considerando la nueva
estructura organica establecida en el Manual de Operaciones:

Que, en consecuencia, es necesario aprobar el Clasificador de Cargos de! Proyecto
Especial Bicentenario de la Independencia del Perl en el marco de Io dispuesto por el literal
J) del articulo 9 del Manual de Operaciones;




De conformidad con io aispuesto por la Ley N° 28175, Ley M2rco del Empleo Publico;
la Ley N° 30057, Ley cel Servicio Civil y su Reglamento aprobado ner Decreto Supremo N°
040-2014-PCM; la Resolucion Ministerial N° 018-2020-PCM que aprueba el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Peru;

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manuai de Clasificador de cargos del Proyecto Especial
. Bicentenario de la Independencia de! Pert, que como Anexo forma parte integrante de la
resente Resolucién Directoral.
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" Gabribla Andrea Perora Zevallos
Directora Ejecutiva
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CLASIFICADOR DE CARGOS

PROYECTO ESPECIAL
BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA
DEL PERU

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

2020
Aprobado por Resolucién Directoral N2 001-2020-PCM/PEB
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Clases de cargos



1. Presentacion

La Directiva N2 002-2015-SERVIR/GDSRH que contiene las Normas para la gestion del
proceso de administracién de puestos , y elaboracién y aprobaciéon del Cuadro de
Puestos de la Entidad — CPE aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 304-
2015-SERVIR-PE de fecha 13 de noviembre de 2015 sefiala en su Anexo N2 4 que
corresponde, en el marco del proceso de elaboracién del Cuadro de Asignacion de
Personal Provisional (CAP Provisional), la clasificacién y aprobacion de los cargos a
incorporarse en dicho instrumento de gestion.

En ese sentido, el presente Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los
cargos y puestos de trabajo del Proyectos Especial Bicentenario teniendo en cuenta el
grado de responsabilidad y complejidad que demandan su desempefio y los requisitos
minimos requeridos.

. Base Legal

e Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil

e Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
e Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleado Publico

e Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Decreto Legislativo N° 1023, norma que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

e Decreto Ley N° 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos.

e Decreto Ley N° 20009 que autoriza aplicacion del Sistema Nacional de
Clasificacidn de Cargos.

e Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP y sus modificatorias que aprueba el
Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracidn Publica

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de las entidades publicas”

3. Objetivo
3.10bjetivo general

Ordenar los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizéndolos y
estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar los procesos de reclutamiento,
seleccion, supervision, evaluacién, capacitacion, desplazamiento, promocion y
ascenso del personal.



3.20bjetivo especifico

e Proporcionar a la Alta Direccion informacién de los cargos a efectos que esta
adopte las medidas y acciones de personal de su competencia o verifique que se
adopten

e Proporcionar al drgano responsable de los recursos humanos informacion sobre
las caracteristicas de los cargos y sus requerimientos minimos a exigirse en los
procesos de seleccion de personal

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

4. Glosario de téerminos

Cargo: Elemento bdsico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza de sus
funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su cobertura.

Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

Grupo Ocupacional: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige requisitos
minimos referidos a instruccion, experiencia y habilidad, razonablemente
diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

Cuadro de Cargos Estructurales: Grafico demostrativo de la ubicacién de los cargos
de la Institucion en los grupos ocupacionales establecidos.

5. Criterios para la clasificacion de cargos

La definicion de cargo estructural se encuentra se encuentra en relacion directa con
tres criterios bdsicos.

Criterio funcional: De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo

Criterio de Responsabilidad: determinado por la dificultad y complejidad de las
funciones y la obligacion de su cumplimiento

Criterio de condiciones minimas: capacidades que debe reunir la persona para
ocupar el cargo, en términos de formacién, experiencia y habilidad. El
establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcion y del grado de
responsabilidad.

6. Clasificacion de personal

La clasificacion de personal se ha realizado en atencion a lo dispuesto en el articulo 4
de la Ley marco del empleado publico — Ley 28175. En ese sentido se ha clasificado al
personal del Proyecto Especial Bicentenario como sigue:




CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION

Director (a) Ejecutivo (a) EC
Asesor (a) EC

Jefe (a) de Unidad EC/ SP-DS
Coordinador (a) SP-EJ
Especialista SP-ES
Analista SP-AP
Asistente SP-AP
Secretaria Ejecutiva SP-AP
Auxiliar SP-AP




7. Clases de cargos

CARGO

DIRECTOR(A) EJECUTIVO (A) EC

NATURALEZA DE LA CLASE:
Conduce el funcionamiento institucional y representa a la institucién ante las
entidades publicas y privadas, nacionales y extranjeras.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)

b)

f)
g)

Dirige, conduce y supervisa las acciones, servicios y procesos orientados al
logro de los objetivos del Proyecto Especial.

Aprueba, dirige y supervisa la formulacién, ejecucion y evaluacion de las
estrategias y planes institucionales del Proyecto Especial.

Formula y propone modificaciones y/o actualizaciones a la Agenda de
Conmemoracion del Bicentenario de la Independencia del Perd, asi como
articula la implementacion y difusion de la agenda.

Aprueba los documentos normativos internos, asi como los instrumentos de
gestion necesarios para el funcionamiento y operacion del Proyecto Especial,
seglin corresponda en el marco de la normativa vigente.

Dirige y supervisa a las unidades funcionales responsables de los sistemas
administrativos, asi como de tecnologias de la informaciéon y de la gestion
documental y archivo del Proyecto Especial.

Ejecutar los actos necesarios para la marcha ordinaria del Proyecto Especial.
Emitir las resoluciones de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario o, grado académico de bachiller y maestria.
Experiencia Profesional no menor a siete (07) afios.

Experiencia de tres (03) afios en cargos directivos o de asesoria a la alta
direccidn del sector pablico o privado.

Conocimiento de ofimatica.




CARGO ASESOR (A) EC

NATURALEZA DE LA CLASE:
Asesora a la alta Direccion.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Evaluar el desarrollo de las actividades de los drganos de asesoramiento y
apoyo y/o la aplicacion e interpretacion de los procedimientos de la entidad.

b) Asesorar a la Alta Direccidn en los asuntos de su especialidad.

c) Proponer acciones a adoptar por parte de la Alta Direccion.

d) Otras funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a, en el marco de sus
competencias.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional universitario o, grado académico de bachiller y maestria

b) Experiencia Profesional no menos a siete (07) afios.

c) Experiencia no menos de dos (02) afios en cargos directivos o de asesoria a la
alta direccion del sector publico o privado.

d) Conocimiento de ofimatica.
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CARGO

JEFE (A) DE UNIDAD EC / SP-DS

NATURALEZA DE LA CLASE:
Como responsable de un érgano de la entidad; planear, organizar, dirigir, supervisar,
controlar y evaluar actividades técnico — administrativas prestando asesoria, apoyo o

control,

segun corresponda. Supervisar la labor del personal.

Asumir las responsabilidades del ambito de competencia del érgano a su cargo.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades
técnico administrativas y de aplicacion de normas y procedimientos del
drgano a su cargo.

Elaborar y proponer planes y programas inherentes al drea funcional a su
cargo.

Asesorar en los asuntos especializados de su competencia a la alta direccion y
demads organos del Proyecto Especial.

Administrar los recursos materiales asignados al érgano de su competencia,
aplicando criterios de eficiencia.

Supervisar y evaluar al personal del 6rgano de su competencia.

Emitir y refrendar informes de competencia del rgano.

Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccion
Ejecutiva, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario o, grado académico de bachiller
Preferentemente master y/o maestria

Experiencia Profesional no menos a seis (06) afos

Experiencia no menos de dos (02) afios en cargos directivos o de asesoria a la
alta direccion del sector publico o privado.

Conocimiento de ofimatica.




CARGO

COORDINADOR (A) SP-EJ

NATURALEZA DE LA CLASE:

Planifica, organiza, dirige y ejecuta procesos y procedimientos y/o actividades
especializadas inherentes a la Unidad Orgédnica competente y/o sistema administrativo a
su cargo; supervisa, controla y avalta el desarrollo de las mismas.

a)
b)

)
d)

e)

ACTIVIDADES TIPICAS:

Planifica, organiza y desarrolla actividades técnico administrativas aplicando
normas y procedimientos vigentes.

Asesora en asuntos de competencia de la unidad orgénica a la Oficina y
dependencias del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Peru
Supervisa y evalua al personal de la Unidad Orgdnica a la que pertenece

Emite o refrenda informes técnicos en el dmbito de la competencia de la Unidad
Organica

Las demas funciones que se le encargue, dentro del ambito de su competencia.

a)
b)
c)
d)

e)

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario o, grado académico de bachiller
Preferentemente master y/o maestria

Experiencia Profesional no menos a seis (05) afios

Experiencia no menos de dos (02) afios en cargos similares en sector publico o
privado.

Conocimiento de ofimatica.




CARGO ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA DE LA CLASE:
Organizar, coordinar, ejecutar actividades especializadas inherentes al drea funcional
a la que pertenece y que tienen un nivel de complejidad.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Organiza, coordina, ejecuta y supervisa proceso tecnicos actividades
especializadas

b) Asesorar en procedimientos y asuntos propios de la especialidad de
competencia de la unidad orgdnica

¢) Emite opinidn y suscribe informes técnicos en el ambito de su competencia

d) Administra informacién y documentacién de la unidad orgénica.

e) Otras que se le encargue en el dmbito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo profesional universitario o, grado académico de bachiller
b) Experiencia Profesional no menos a cinco (05) afios
c) Experiencia no menos de uno (01) afios en cargos similares en el sector
publico o privado.
d) Conocimiento de ofimatica.

CARGO ANALISTA SP-AP

NATURALEZA DE LA CLASE:
Coordina y ejecuta actividades inherentes al drea funcional

ACTIVIDADES TIPICAS:
a) Ejecuta procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al drea
funcional
b) Asiste en procedimientos y asuntos de su especialidad
c) Proyecta informes técnicos relacionados al ambito de su competencia
d) Administray orden informacion que se le encargue

REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo profesional universitario o, grado académico de bachiller
b) Experiencia Profesional no menos a cuatro (04) afios
c) Conocimiento de ofimatica.
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CARGO ASISTENTE SP-AP

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecuta y coordina actividades operativas en el dmbito de su competencia

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Ejecuta procesos técnicos inherentes a su drea funcional

b) Asiste en la elaboracion de documento en el ambito de la competencia de la
unidad orgdnica

c) Asiste en procedimientos y actividades segun indicaciones

d) Proyecta resimenes, actas y otros documentos de trabajo inherentes al drea
funcional

e) Administra informacion que se le encargue.

REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo profesional universitario o, grado académico de bachiller
b) Experiencia Profesional no menos a tres (03) afios
c) Conocimiento de ofimatica.

CARGO SECRETARIA EJECUTIVA SP-AP

NATURALEZA DE LA CLASE:

Presta apoyo en la redaccién, archivo de documentos de la unidad orgénica, velando
por la seguridad de la informacién; asi mismo coordina la agenda de trabajo del area
funcional

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Registro, tramite de los documentos que ingresen al drea funcional a la que
pertenece.

b) Distribucion de la documentacion interna y externa efectuando el
seguimiento y control de los mismos

c) Coordinar agendas de reunién de la unidad organica debiendo proveer los
documentos y suministros necesarios

d) Ejecutar actividades de apoyo administrativo

REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo Técnico en secretariado
b) Experiencia Laboral no menor a 4 afios en funciones acorde al cargo
c) Experiencia de 01 afio en el sector publico
d) Conocimientos de Ofimatica.
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CARGO AUKXILIAR SP-AP

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecutar acciones de apoyo administrativo inherentes a la unidad orgénica

ACTIVIDADES TIPICAS:
a) Apoyo en el ordenamiento documental del drea funcional
b) Apoyo en la elaboracién de cuadros, formatos, resimenes entre otros
documentos de trabajo
¢) Brindar asistencia administrativa
d) Otros que le asigne el drea funcional

REQUISITOS MINIMOS:
a) Titulo Técnico
b) Experiencia Laboral no menor a 2 afios en funciones acorde al cargo en el
sector publico o privado
c) Conocimientos de Ofimatica.
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