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ii. Ejecutivo.- El que desarrolla funciones administrativas. Entiéndase por ella el
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria
legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que
requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas.

iii. Especialista.- El que desempefia labores de ejecucién de servicios publicos. No
ejerce funcion administrativa.

A9R0V/,

;N iv. De Apovyo.- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
B el

IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES

De conformidad con lo dispuesto por la Ley Marco del Empleo Publico concordante con el
D.5. N¢ 043-2004-PCM vy los proyectos de Ley de la carrera del servidor publico, ley de
funcionarios publicos y empleados de confianza, Ley de gestion del empleo publico y ley
de incompatibilidades y responsabilidades, se determinaron los grupos ocupacionales:

DS = Grupo Ocupacional Directivo Superior
EJ = Grupo Ocupacional Ejecutivo

ES = Grupo Ocupacional Especialista

AP = Grupo Ocupacional de Apoyo

“VIIl. CLASIFICACION DE LOS NIVELES DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES
Siguiendo el marco legal precitado, con una articulacién de futuro, se ha identificado i
determinado los niveles por grupo ocupacional:

FP = FUNCIONARIO PUBLICO
EC = EMPLEADO DE CONFIANZA

DIRECTIVO:
DS2 = DIRECTIVO DE NIVEL 2
DS1 = DIRECTIVO DE NIVEL 1

EJECUTIVO:
EJ2 = EJECUTIVO DE NIVEL 2
EJ1 = EJECUTIVO DE NIVEL 1

ESPECIALISTA:
ES2 = ESPECIALISTA DE NIVEL 2
ES1 = ESPECIALISTA DE NIVEL 1

APOYO:
AP2 = APOYO DE NIVEL 2
AP1=APOYO DE NIVEL 1
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e, REGIMEN PRIVADO:
AN RP2 = OBRERO DE NIVEL 2
e\ RP1 = OBRERO DE NIVEL 1
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,eﬂ};,wfrfDENTIFICACION DE LOS SERVICIOS

Administracién Publica, se han determinado 12 servicios que se ordenan alfabéticamente y

x se codifican utilizando dos digitos a partir de 05 y de 5 en 5 unidades

05 = Administracion general

10 = Comunicaciones

20 = Econdmico Financiero

25 = Educacién y Cultura

30 = Planeamiento, Estudios y Proyectos
35 =Infraestructura

40 = Juridico
45 = Recursos Naturales
50 =Salud

55 = Servicio Social
60 =Transporte
65 = Obrero

ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION DE CARGOS

de Cargos de la Administracién Publica:

Servicio de Administracidon General
Servicio de Comunicacion
Servicio Economico-Financiero
Servicio de Educacion y Cultura
Servicio Comercial
Servicio de infraestructura
- Servicio Juridico
_ Servicios de Recursos Naturales {agropecuario, pesquero)
Servicio de Salud
Servicio Social
Servicio de Transporte

- 1. SERVICIO DE ADMINISTRACION GENERAL (05)

En principio se han determinado los siguientes servicios en funcién de los cuales se
agrupan a las actuales Series y Clases definidas por el Manual Normativo de Clasificacion

Agrupa los cargos cuyas tareas principales estan destinadas a dirigir, asesorar, prestar

apoyo y ejercer control para el cumplimiento del Gobierno Local, incluyendo entre otras
las Clases de cargos que configuran los Sistemas de: Personal, Racionalizacién,
Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, Abastecimiento, Informacién, Archivo y Control

entre otros.
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2. SERVICIO DE COMUNICACIONES (10)

Agrupa a los cargos cuyas tareas estan dirigidas principalmente a la gestién normativa
productiva del uso y desarrollo de las comunicaciones, de los medios de comunicacion
social.

3. SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO (20)

Agrupa a los cargos cuyas tareas principales se refiere a regular, controlar, informar,
cautelar y dirigir las actividades de politica financiera, crediticia y monetaria.

4. SERVICIO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE (25)

Agrupa a los cargos cuyas tareas principalmente se refieren a la gestion gubernamental
relacionada con los sistemas educativos en sus diversos aspectos, niveles y modalidades,
asi como las dirigidas a la promocién de la cultura, el deporte y la recreacion: la
conservacion del patrimonio arqueoldgico, histérico y documental de la accién y a la
proteccion de los derechos de autor.

5. SERVICIO DE PLANEAMIENTO, ESTUDIOS Y PROYECTOS (30)

Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente se refieren a la gestion del Planeamiento
del Desarrollo Local, Planeamiento Estratégico, Estudios y la Ejecucion de Proyectos de
Inversion Publica, que configuran los Sistemas de Planeamiento e Inversiones.

6. SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA (35)

Agrupa a los cargos cuyas tareas principalmente se refiere a la gestion Normativa
productiva tendiente a orientar las actividades relacionadas con el desarrollo de la
construccion. Tales como: vivienda, escuelas, y todo tipo de edificaciones, la remodelacion
y la planificacién urbana, la construccién y conservacion de las vias de transporte, de
puertos y aeropuertos y de las redes de telecomunicaciones.

7. SERVICIO JURIDICO (40)

Agrupa a los cargos cuyas tareas estan principalmente relacionadas con la gestion del
Gobierno Local en lo referente a la asesorfa juridica y a la interpretacion y aplicacion de la
legislacidn vigente en casos de litigios y de procedimientos judiciales.

8. SERVICIO DE RECURSOS NATURALES (AGROPECUARIOS, PESQUEROS Y MINEROS) (45)
Agrupa los cargos cuyas tareas principales se relacionan con la gestion normativa
productiva gubernamental relacionada con el aprovechamiento de las tierras agricolas
forestales y eriazas, las aguas de las fuentes acuiferas, los recursos forestales y fauna
silvestre y el fomento de la ganaderia del aprovechamiento y explotacion de las riquezas
hidrobioldgicas, sus productos derivados y el estudio de las condiciones ecoldgicas en que
desarrollan, asi como las acciones vinculadas a los recursos mineros y energéticos y
actividades similares.

9. SERVICIO DE SALUD (50)
Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente se refieren a desarrollar a las actividades de
prevencion y recuperacion de la salud, asi como de la rehabilitacion fisica.
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10. SERVICIO SOCIAL (55)

Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente orientan al estudio de los problemas del
empleo, a la regulacion y control del trabajo en sus diversos aspectos y modalidades y a
normar las relaciones laborales que éste plantea, asi como a prestar los servicios de
seguridad social, defensa civil y de rehabilitacion y asistencia y a promover la participacién
de la colectividad en las acciones que demanda el desarrollo del pais.

11. SERVICIO DE TRANSPORTE (60)
Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente se refiere a la gestién de normas, de trafico
terrestre, acuatico y realizar las investigaciones técnicas en este campo.

12. OBREROS {65)

Agrupa a los servidores pUblicos obreros municipales, sea de Limpieza Publica, Parques y
Jardines, Porta pliegos, limpieza de oficinas administrativas, choferes de maquinaria
pesada, liviana, entre otros.

CONFORMACION DE CODIGO
El codigo se conforma unificando el grupo ocupacional, el servicio, la serie y la clase

XX 00 000| O

Clase

—p Serie de Clase

L————— Identificacion del Servicio

p Grupo Ocupacional

La codificacién de cargos del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad

Provincial de Pataz, se realiza teniendo en consideracién las disposiciones contenidas en el

Decreto Supremo N2 043-2004-PCM, que aprueba los lineamientos para la elaboracion y
& aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la
Administracion Publica y el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracion
Publica, el cual comprende ocho (08) digitos referidos a lo siguiente: dos (02) digitos del
Grupo Ocupacional; dos (02) digitos referido al Servicio; tres (03) digitos correspondientes a
la Serie; y uno (01) digito para la clase.

- Por ejemplo:
Asistente Administrativo |: ES-05-066-1
i Asistente Administrativo Il: ES-05-066-2
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Xll.  CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASES DE CARGOS

DENOMINACION CODIGO
ABOGADO | EJ-40-005-1
ABOGADO I EJ-40-005-2
ALCALDE FpP
& ANALISTA DE SISTEMAS PAD | EJ-05-050-1
= ARQUITECTO | EJ-35-058-1
AUDITOR | EJ-05-080-1
AUXILIAR COACTIVO | EJ-40-083-1
= AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | ES-05-160-1
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il ES-05-160-2
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |11 ES-05-160-3
= AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV ES-05-160-4
CHOFER | ES-60-245-1
) CHOFER Il ES-60-245-2
- CONTADOR | EJ-05-225-1
DIRECTOR DE ADMINISTRACION | EC-05-260-1
- DIRECTOR DE ADMINISTRACION Il EC-05-260-2
- ECONOMISTA I EJ-20-305-1
EJECUTOR COACTIVO EJ-40-312-1
N ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | EJ-05-338-1
= ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il EJ-05-338-2
INGENIERO | EJ-35-435-1
INGENIERO Il EJ-35-435-2
MECANICO | ES-05-510-1
OPERADQR DE EQUIPO PESADO | ES-35-580-1
PERIODISTA | ES-10-600-1
POLICIA MUNICIPAL | AP-55-607-1
REGISTRADOR CIVIL | EJ-55-653-1
RELACIONISTA PUBLICO | EJ-10-665-1
TRABAJADOR DE SERVICIOS | AP-05-870-1
TRABAJADOR DE SERVICIOS 1| AP-05-870-2
TRABAJADOR DE SERVICIOS IlI AP-05-870-3
- TRABAJADOR DE SERVICIOS IV AP-05-870-4

En el cuadro se observa el clasificador de cargos disefiado de acuerdo con la Ley Marco
del Empleo Publico concordante con el D.S. N2 043-2004-PCM v el Manual Normativo de

Clasificacion de Cargos de la Administracién Publica, y esta ordenado alfabéticamente.
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ABOGADO |

2. ACTIVIDADES TiPICAS

Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal

Formular y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, Directivas y otros
documentos, concordandolos con la normatividad vigente.

Absolver consulta y orientar a los usuarios en los aspectos legales.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.

Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado.

Puede corresponderle intervenir en la solucién de litigios entre organizaciones,
asociaciones, sindicatos y actuar como Secretario de Consejos y Comisiones.

. REQUISITOS MiINIMOS

Titulo de Abogado

Alguna experiencia en el area

11
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ABOGADO I

jecucion de actividades de estudios y solucién de asuntos juridicos especializados

ctividades similares a las de abogado |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal profesional.

e - ACTIVIDADES TiPICAS

[

~ e Analizar proyectos de normas dispositivos y procedimientos juridicos especializados,

: emitiendo opinion legal

e Colahorar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter
multisectorial y/o en los que estuvieren en juego intereses del Estado.

e Participar en la elaboracidn de normatividad de caracter técnico-legal.

e Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promulgacién de
dispositivos legales vinculados con la entidad.

e Absolver consultas legales en aspectos propios de la Organizacion.

e Puede corresponderle participar en actividades de capacitacion en aspectos propios de la
especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en procesos administrativos y
colaborar en la elaboracién de normatividad

. REQUISITOS MiNIMOS.
e Titulo de Abogado
e Capacitacion especializada en el area
e Alguna experiencia en actividades técnico —legales.

e Alguna experiencia en conduccion de personal

12
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ANALISTA DE SISTEMA PAD |

Ejecucidn de estudios de factibilidad para la aplicacion de sistemas mecanizados
Generalmente supervisa la labor del personal técnico.

Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacién del Sistema PAD.

Formular métodos y condiciones de aplicabilidad de Sistema PAD..

Realizar estudios en dreas y actividades susceptibles de mecanizacion.

Formular normas y procedimientos para la ejecucion de programas de mecanizacién
Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de
operacion y programacion.

3. REQUISITOS MiNIMOS
e Titulo profesional universitario que incluya estudios integrales de programacion
e Experiencia en computacidn y programacion de Sistema PAD

e Alguna experiencia en conduccion de personal.

13
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ALCALDE

NATURALEZA DE LA CLASE

e Representante legal de la municipalidad y maxima autoridad administrativa.

ACTIVIDADES TIPICAS

e Convocar y presidir las sesiones del Concejo Municipal.
e Defender y cautelar los derechos de los vecinos y del municipio.
e Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

e Suscribir y ejecutar los acuerdos y actas del Concejo Municipal, asi como
los decretos, ordenanzas y resoluciones de alcaldia.

¢ Dictar decretos y resoluciones con sujecion a las leyes y ordenanzas.

elas consideradas en la Ley Orgdnica de Municipalidades, y demds normativa
aplicable.

REQUISITOS MINIMOS

e Los establecidos en la Constitucién Politica del Per(, Ley de Elecciones
Municipales, Reglamentos y demds legislacion aplicable.

14
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ARQUITECTO |

¢ Ejecucion de actividades de disefio y proyeccién de obras diversas de arquitectura
e Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

2. ACTIVIDADES TiPICAS

e Disefar y/o proyectar obras diversas de arquitectura

e Disefiar modificaciones y/o reconstrucciones de obras diversas

e Preparar croquis, memoria descriptiva y diagramas para la realizacidn de proyectos

e Coordinar anteproyectos arquitectonicos con los estructurales, sanitarios, electrénicos,
urbanisticos y otros.

e Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.

Emitir informes técnicos sobre proyectos arquitecténicos.

3. REQUISITOS MINIMOS

RO,
— C/,’.;r
A

a2l Alguna experiencia en actividades de la especialidad.

e Titulo de arquitecto
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AUDITORI

“ewofng L. NATURALEZA DE LA CLASE

7,

Ejecucion de actividades de fiscalizacion e Investigacién contable y tributaria
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

Participar en la estructuracion de programas de auditoria, fiscalizacién. y control
financiero.

Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar
anomalias

Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas

Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares

Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentados por los érganos
auditados.

Participaren la redaccion de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias
relacionadas con auditorias practicadas.

ST )
/‘5‘/@—\“ REQUISITOS MiNIMOS
r A& e Titulo de Contador Publico

e (Capacitacion especializada en el drea
e Amplia Experiencia en labores variadas de auditoria.
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