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INTRODUCCION

La Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico tiene como finalidad establecer los
lineamientos generales para normar las relacicnes de trabajo en el empleo pdblico a fin
de crear las condiciones para que las entidades plblicas sean organizaciones eficientes,
eficaces, paricipativag, transparentes, honestas y competitivas en el cumplimiento de
sus responsabilidades,

El articulo 7 de la mencionada Ley establece que para postular a un empleo publico se
debe reunir los requisitos ylo atributos propios del cargo vacante. En ese sentido, las
entidades del sector publico deben establecer en sus instrumentos de gestion, los
requisitos que las personas deben cumplir para acceder a los cargos.

El presente Manual de Clasificador de Cargos tiene como objetivo establecer la
descripcién de los cargos de la Municipalidad Distrital de San Martin de Pomes su
migidn, funciones principales y requisitos minimos con el fin de fortalecer los procesos

de gestion de recursos humanos.

El Manual de Clasificacidn de Cargos es un documenio de gestion tecnico- normativo
donde se establece |la descripcién de los cargos que requiere la Entidad, para el
cumplimiento de los objetives, competencias y funciones asignadas, elaborado en el
marco de los procesos de reforma y modernizacion del Estado, con el fin de coadyuvar
al logro de una administracion moderna y profesional, basada en nuevos enfogques

. ra |la obtencion de mayores niveles de eficiencia y eficacia del
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. OBJETIVOS

2.1. Establecer los cargos existentes en la Municipalidad Distrital de San Martin de
Porres, ordenandolos de acuerdo con la clasificacién prevista en la Ley Marco del
Empleo Publico y definiendo los requisitos minimos necesarios para su coberlura.

2.2, Contar con la descripcion minima requenda de los cargos que sirva de insumao
para gestionar procesos de gestidon de recursos humanos tales come: seleccion
de personal, evaluacidén de desempefio, capacitacion, enire olros,

2.3, Faciltar la elaboracién def Cuadro para Asignacidn de Personal Provisional de la
Municipalidad.

2.4. Proporcionar la informacian para elaborar perfiles de puestos de acuerdo con las
disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil = SERVIR.

. ALCANCE

Es de cumplimientc obligatorio para los drganos y unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de San Martin de Pomrmes.

. BASE NORMATIVA

Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Ley N" 27658 Ley de Modernizacién de la Gestion del Estade,

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Plblico,

Decreto Ley N* 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos.
Ordenanza N° 502-2020-MDSMP, que aprueba la nueva eslructura organica y
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de San Martin de
Porres.

Decreto Supremo MN° 069-2003-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva,

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Macional de
Modemizacion de la Gestion Plblica.

Resclucidon Suprema N® 013-75-PM/INAP, que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacién de Cargos.

Resclucion de Presidencia Ejecutiva N* 304-2015-SERVIR-PE, que aprueba |a Directiva
M 002-2015-SERVIR/GDSRH “"Normas para la Gestion del Proceso de Administracion
de Puestos y elaboracidpy = acion del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE"
Resolucion de Presidéncia Ejecutisa N® 312 — 2017- SERVIR/PE, que aprueba la

de puestos y forpfulacion del Manual de
Resolucién de Alcaldia N° 002-2009/MDSMP, que aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones da :
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de |a aplicacion del presente documento normativo, deberdn prevalecer |05
giguientes conceplos:

51. Cargo: Elemento basico de una organizacion caracterizado por la naturaleza de
las funciones y nivel de responsabilidad que amentan el cumplimiente de
requisitos y calificaciones para su coberura.

5.2. Clase de Cargo: Grupo de cargos similares en cuanto a la misién y funciones
principales a los cuales se les asigna la misma denominacion y cuyo desempefio
exige requisitos minimos.

53. Cuadro para Asignacién de Personal Provisional: Documento de gestidn de
cardcter temporal que contiene los cargos definidos vy aprobados de la Entidad,
sobre la base de la estructura organica vigente prevista en su ROF o Manual de
Operaciones, segun corresponda, cuya finalidad es viabilizar la cperacion de las
entidades plblicas.

54. Funciones: Conjunto de actividades diferentes enftre si, pero similares por el
objetivo comin que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir la mision
del cargo.

55 Naturaleza del cargo: Es el conjunto de datos basicos consignados en el perfil
tales como el nombre del cargo, area de desempefio, escala magisterial, jornada
laboral y sede administrativa.

5.6. Requisitos Generales: Son los requerimiantos minimos exigidos para el acceso
a cargos estructurales.

6. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DEL CARGO

La definicién del cargo estructural se encuentra en relacién directa con fres criterios
bésicos:

- Criterio funcional: Determinado por los servicios que presta el gobierno en funcidn del
intaréds publico.

- Criterio de responsabilidad: Determinado por la dificultad o complejidad de las
funciones y la obligacién dersu curmplimienta.

i g memas He ql.llEltl:lEl- que debe l'Eunll' la persona que ocupe el

N*® 04 de la Ley N* 28175, Ley Marco Empleo
a Municipalidad de la siguiente forma:
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Empleado de Confianza

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
; . ; Alcalde
Funcionaria Publico Gerente Municipal
Asesor |
Asasor |l
Gerenie

Procuradaor Plblico Municipal

Procurador Pablico Municipal Adjunto

Secretario General

Subgerente

Jefe de Agencia Municipal

Directive Superior

Jefe del Organo de Control Institucional

Ejecutivo

Auxiliar Coactivo [ (*)

Ejecutor Coactivo |

| Especialista

Abogado |

Abogado ||

Analista de Sistemas |

 Analista de Sistemas ||

Arguitecto |

Arguitecto Il

Asistente Social |

Asistente Social Il

Auditor |

Auditar 1

Cirujano Dentista |

Contadaor 1

Economista ||

Ezpecialista Administrativo |

Ezpecialista en Comercializacion |

Especialista en Cooperacién Técnica |

Especialista en Fiscalizacién |

Especialista en Presupuesto |

Especialista en Promocion |

| Especialista en Proyectos |

Especialista en Planeamiento |

Especialista en Servicios Generales |

Ezpecialista en Tesoreria |

Especialista en Tributacién |

| Especialista en Tributacion |I

| Especialista Promocion Social |

Especialista Promocidn Social Il

Ingeniera |

Ingeniero ||

Mutricionista |

Periodisia |

—ia = maer.

| Planificader |

| Psicélogo |
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
| Agente Municipal |

Auxiliar Administrativa |

Aupliar Coactivo |
Awuxiliar Confable |
Cajera |

Chofer |

Chofer |l
Ingpector Municipal |
Programader de Sistemas |
Promoter Social |
Registrador Civil |
Secretaria |

Apoyo

Técnico Administrativo |
Técnico en Abogacia |
Técnico en Archivo |
Tecnico en Auditoria |
Técnico en Biblioteca |
Técnico en Laboratorio |
Técnico en Trbutacian |
Trabajador de Servicios |

(*} MOTA: Este cargo comespande al CAP 2011. Se mantiene | clasificacién; no obstante, la mcangruencia
can |a Ley Marco del Emples Plblico, por fratarse de cargos ocupados,

8. CODIFICACION DE LOS CARGOS

El cédigo utilizado identifica el nimero de pliego, organo, unidad organica y el grupo
ocupacicnal, lo cual permitira una rapida identificacién y ubicacidn del cargo clasificado.

| Namero de pliego Grupo
I Ocupacional

1. Nimero de pliego: Para la codificacion de cargos del Cuadro para la Asignacion de
Personal Provisional (CAP-P) de la Municipalidad Distrital de San Martin de Paormres se
considera el nimero del Pliego, comespondiente a 35,

Mumera de orden de conformidad con lo dispuesto por la Ley N°
8175, Ley Marco de Empleo Plblico en concerdancia con la Resolucion de Presidencia
SiEjecutiva N° 057-2016-SERVIR- PE que formaliza la aprobacion de la versién
4 actualizada de la Directiva N* 002-2015-SERVIR/GDSRH, "Normas para |a gestion del
proceso de administracidn de puestos y, elaboracion y aprobacién del Cuadro de
Puestos — CPE”, se determinaron los siguientes grupos ocupacionales:



& Manizal de Clasificades de Cargos de la Municipalidad Disirial ce |

i | San Martin de Pones

GRUPO OCUPACIONAL CLASIFICACION CODIGO
(SIGLAS)

| Funcionario Piblico FP | ™
| Empleado de Confianza = EC f 02
| Directivo Superior SP-DS 03
: : Ejecutivo aP-Ed i 04
Servidor Publico _E-Jéiiﬁ;élﬂ"ﬁt-ﬂ- EP-E 3 ‘I 05
Apoyo SP-AP 05
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9. CARGOS ESTRUCTURALES

NATURALEZA DE LA CLASE _
Es el representante legal de la Municipalidad y su maxima autoridad administrativa.
La administracién municipal estd bajo la direccién y responsabilidad del Gerente
Municipal, guien es un funcionario de confianza del alcalde. No obstante, esta
atribucion es delegada al Gerente.

ALCALDE FP 3501

FUNCIONES PRINCIPALES

i

10.

i 7

Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y |os vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal,
Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos,

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecidn a las leyes y
ordenanzas

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

. Someler a aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de

los plazos y modalidades establecidos en |a Ley Anual de Presupuesto de |a
Republica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y
financiado

Proponer al concejo municipal la creacién, modificacion, supresién o
exaneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con
acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacidn de los
impuestos que considere necesarios

Implementar, baje responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de auditoria interna

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el gjercicio de sus
funciones

Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texta Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad
Las demas consideradas en el articulo 20° de la Ley Organica de
Municipalidades y las Leyes como atribuciones del Alcalde. !

REQUISITOS MINIMOS:

« Tener habiles sus derechos civiles
« Mo enconirarse inhabilitado para ejercer funcion pablica

= No 1@%%%@% para ejercer el cargo y
 Hab@r sido elegida sufraghg directo.
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NATURALEZA DE LA CLASE |
Dirigir, coordinar y conducir [a gestion administrativa, financiera y econdmica de la |
municipalidad, asi como el funcionamiento y la prestacion de los servicios
municipales en general, con plena sujecidn conforme a ley

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Planificar, organizar, coordinar, monitorear y evaluar la gesfign
adminisiraliva, econdmica vy financiera de la municipalidad, para la éplima
prestacién de log senvicios municipales.

2. Propaner al Alcalde vy al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas,
acuerdos v olros dispositves nomalives vy adminisiratives para su
aprabacibn,

3. Coordinar y organizer las acciones relacionadas con la ejecucion y
cumplimiente del Plan de Desarmollo Local Concertado, el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Operative Institucional.

4. Supervisar la recaudacion de los ingrescs y logs egresos municipales.

5. Supervisar la formulacidn del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y
sus moadificalorias v presentarios al Alcalde, en coordinackdn con la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesic para los fines en materia de su
competencia.

6. Cumplir y velar el cumplimiento de las Ordenanzas, Acuerdos y otros
documentos normatives municipales.

7. Emitir Rescluciones Gerenciales que aprueban asuntos de su compefencia o
delegadas expresamente por el Alcalde, asi como visar las Rescluciones de |
Alcaldia,

8 Cumplir ¥y hacer cumplir, direclamenie o por delegaciin del Alcalde las
recomendaciones de la Organo de Control Institucional.

8, Plamear, organizar, gerenciar, coordinar, monitorear y evaluar las actividades
y proyectos de los drganos a su cargo en concordancia con las politicas de
gestidn eslablecidas v las disposiciones impartidas por la Alcaldia,

10. Coordinar la implementacion de mecanismos y procesos para la promocion

de la inversion privada en materia de infraestructura publica, servicios

publicos. investigacion royectos en activos, y oiras modalidades de
promocidn  de la rivada, de conformidad con la narmatividad

vigente.
11. Otras funciones asignadas o déjegadas por la Alcaldia o por las normas
_____suslantivas en&l ambilo de su competencia.
REQUISITOS MINIMDS: T — ]
# Tiluko Profesional que guarde relacifn con las funciones inherentes al cargo,
de preferegcia con experiencia &n administracion pablica yio gestion
municipal

ip general minima de 05 anps en instituciones pablicas yfo privadas
egpacifica de 03 anos enlel sector plblico




| ,nsqumrr-::m MINIMOS:

—1he
7 !';' Marual de Clasticador de Cargos e fa Municipaidas Ciairial de
1 Zan Madin de Pornes

—r

FLIHEIIDHEE PR}HEIPALEH |

1. Asescrar respecto de los temas que le sean consultados para la consecucién |
de los objetivos vinculados [
2. Coordinar y ejecutar actiones que aseguren el cumplimienio de los objetivos
del drgano o unidad organica al que pertenece [
| 3. Analizar y revisar documentacion e informacién sobra diferentes asunios |
relacionados al érgano o unidad orgdnica al que perlenece segin se le |
| solicite.
4. Representar al area &n comisiones y reuniones de trabajo internas para |
colaborar en las necesidades de gestién y gobierno de la entidad '
5. Coordinar con ofras unidades organicas u drgancs de la entidad vy, de |
corresponder, con ofras entidades para el ejercicio de sus funciones. '

6. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades
realizadas
7. Proponer acciones y proyecios respecto a temas que se le soliciten
| B Otras funciones asignadas por su superior jerdrguico.

REQUISITOS MINIMOS: e N ]

« Grado de Bachiller que guarde relacidn con las funciones inherentes al cargo
de preferencia con experiencia en administracidn pablica yio gestién municipal

» Experiancia general minima de 02 afos en instituciones pdblicas y/o privadas

* Experiencia especifica de 01 afio én el sector plblico.

ASESOR Il

NATURALEZA DE LA CLASE |
- Ej&cumn de aclivilades de asesoramiento técnico- administrativo yo pﬂll!um -

| social al Despacho de Alcaldia.
FUNCIONES PRINCIPALES
1. Asesorar en a gestidn de la enlidad respecito de los femas gue le sean |
consultados para la consecucidn de los objetivos de la misma
2. Analizar y revisar documentacién e informackin sobre diferentes asuntos
relacionados a la entidad segin se le solicite.
3. Represenlar gl area en comisiones ¥ reuniones de frabajo inlernas para
colaborar en las necesidades de gestidn v goblerno de la entidad.
4. Represeniar a la entida isiones y reuniones de trabajo externas para
coadyuvar en 105 propdsi iones de la entidad
5 Coordinar con ot anicas u organcs de la entidad y, de
corresponder, co i
6. Elaborar informes técnicos o emitir gpinién t&cnica respecio a lemas que se le
consulten.
Otras funciongs asignadas por su s

...........

inistracién publica yo gestibn municipal
en instituciones pdblicas yio privadas
en el secior publico.
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GERENTE EC 3502
NATURALEZA DE LA CLASE
Conducir, ejecutar y supervisar los procedimientos y planes de trabajo de la |
(Gerencia a su cargo.
FUNCIONES PRINCIPALES .

1. Planear, organizar, dirigir, confrolar, ejecutar y evaluar las actividades de su ]
Gerencia.

2. Conducir los procesos de ta Gerencia a su cargo,

3. Asesorar a la Alta Direccidn an temas de sus competencias

4. Velar por el cumplimiento v aplicacidn de las normas en matera de su
competencia.

5. Promover y dinigir propuesias innovadoras y medernizacion en materia de su
competencia

6. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestian a
las auloridades competentes.

7. Contribuir y apoyar en la implementacidn del Sistema de Control Interno
respecto a sus competencias

B. Ofras funciones asignadas por el Gerente Municipal en el marco de sus
compeatancias,

REQUISITOS MINIMOS:

s Tilulo Profesional que guarde relacién con las funciones inherentes al cargo,
de preferencia con experiencia en administracion plblica ylo gestion
municipal.

Experancia QBMM 03 afos en institucicnes plblicas y'o privadas
Experiencia es a de (M afo en el sector plblico
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PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

MNATURALEZA DE LA CLASE
Conducir, ejecutar y supervisar los procedimientos y planes de lrabajo de la
Gerencia a su cargo. |
FUNCIOMES PRINCIPALES

1. Representar y defender los intereses y derechos de 'a Municipalidad ante los
arganismos jurisdiccionales en todos los procesos en los que actle como |
demandante, demandado, denunciante o pare civil y ante cualquier drgano |
jurisdiccional, instancia conciliadora o arbitral con sede en el ambito nacional |
o extranjero, asi como intervenir en las investigaciones a nivel policial y ante
el Minislerio Pablico

2. Requerir a toda entidad pablica informacién ywo documentas necesarios para
evaluar al inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado,

3. Efectuar toda accion que conlleve a la conclusién de un procedimiento
administrativo, cuando elio implique alguna situacién favorable para el Estado

4. Emitir informes a los/as titulares de las entidades pablicas proponendo la
solucitn mas beneficiosa para el Estado, respecto de los procesos en los
cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la Procuraduria
General del Estada.

8. Conciliar, transigir y consenlir resoluciones, asi como desistirse de demandas,
conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamenio. Para
dichos efectos es necesario la autorizacién del titular de la entidad. previo
informe del Procurador Pltdico.

6. Coordinar con la Procuraduria General del Estade sobre las acciones de
asesaoramiento, apoyo técnico profesional v capacitacion que brinda en
beneficio de la defensa juridica del Estado.

7. Otras que establezca el Decreto Legislative N® 1326

REQUISITOS MINIMOS: == .
o Tener litulo profesional de abogadola,
¢ Haber ejercido la profesidn por un periodo no menor de cinco (0%) aftos
» Estar colegiado/a y habilitado/a para el ejercicio profesional,
# Los demas requisitos fa/a;aman\tr:n dispuestos en el Decrete Legislativa N®

.
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| PROCURADOR PUBLICO ADJUNTO | __EC 3502

 NATURALEZA DE LA CLASE

Conducir, ejecutar y supervisar |os Eiﬁd}ﬁﬁmntns ¥y planes de 1:abapu- de la
Gerancia a su cargo.

| FUNCIONES PRINCIPALES

o —

1.

Reemplazar alfa Procurador'a General del Estada en caso de ausencia o |
impedimento tempaoral,

2. Informar al'a Procuradoria General del Estado, cuando este lo requiera, sobre
las aclividades que realice en &l Ambito de sus atnbuciones.

3. Asislir alfa Procurador/a General del Esiado, en el ejercicio de sus funciones y
velar, bago la onentacion de este, por & cumplimienta de las |labores y
campaiencias asignadas conforme a ley

4. Coordinar el correcto desempefio de las funciones de las Procuradurias
Publicas que conforman el Sistema.

5. Las demas que le sean asignadas por el Reglamento del Sistema
Administrativos de Defensa Juridica del Estado

6 Otras que astablezca el Decreto Legislativo N* 1326, |
| REQUISITOS MINIMOS: = !
®  Tener tiulo profesional de abogado/a.

# Haber gjercido la profesidn por un pericda no menar de tres (03) afos

# Estar colegiadola y habilitado/a para el ejercicio profesional [

# Loz demas reguisilos se encueniran dispuestos en al Decrato Legislativo N*

1326

SECRETARIO GENERAL | EC 3502

| NATURALEZA DE LA CLASE

mmvernaa

| Dirigir, ejecutar y coordinar las acciones de la Secretaria daﬁ:annajn Municipal ¥ de
| la Alcaldia, asi como cerlificar los documenios que obran &n la Municipalidad v las
actas del Concejo Municipal y la difusidn de los mismos a las unidades organicas.

| FUNCIONES PRINCIPALES

------

1

o

=

.- |
Ejecutar el soporte administrativo del Concejo Municipal, Alcalde vy
Comisiones de Regidores.

Liewvar la agenda del Concejo Municipal

Proyectar y custodiar las actas de las sesiones del Concejo Municipal,

Alender v controlar las acciones relativas al procedimiento de acceso a la
infarmacion institucional, confarme a |a narmatividad vigente,

Emitir ordenanzas, acuerdos y resoluciones aprobadas por el Concejo
Municipal.

Coordinar la reglizacion de actos oficiales y prolocolares que se cumplan en la
municipalidad
Elabarar periddi
asi como las |
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i SUBGERENTE B _| EC [ 3502
MATURALEZA DE LA CLASE e .
| Conducir, gjecular y supervisar las actividades de la Subgerencia a sucargn.
FUNCIONES PRINCIPALES -
1. Planear, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar las actividades de su
Subgerencia,
2. Conducir los procesos de la Subgerencia a su cargo.
3. Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias e
instrumentos para su ejecucidn en matana de su competencia
4. Dingir e implementar programas y proyectos de gestion en el ambito de su
competencia
5. Asesorar a la Alta Direccidn en lemas de sus competencias
&. Velar por el cumplimiento v aplicacién de las normas en materna de su
competencia
F. Contribuir v apoyar en la implementacidn del Sislema de Cantral Interna
respecto a sus competencias
B. Otras funciones asignadas por el Gerente Municipal yo su superior
JRTANGUICD.
REQUISITOS MINIMOS:
e Grado de Bachiller que guarde relacidn con las funciones inherentes al
cargo, de preferencia con experiencia en administracién publica y/o gestion
municipal
& Experiencia general minima de 02 afos en instituciones publiicas yio

\Eriuadas
[ & ‘Luperiencia especifica de 01 afio en el sector pablico
LY

FE DE AGENCIA MUNICIPAL

de Moderhizacion orientado a brindar servicios municipales oporunos, eficientas v

 eficaces /mejorando la calidad de vida del ciudadano I

| FUNCIBNES PRINCIPALES . _'

1. Alanear, organizar, dirigir, confrolar, ejecutar ¥ evaluar las actividades de su
Agencia Municipal [

Conducir los procesos de la Agencia Municipal a su cargo.

Velar por el cumplimiento v aplicacidn de las normas en matena de su

compatencia.
/4.  Ofras funciones asignadas por el Gerante Municipal y/o superior jerarguico
/REQUISITOS MINIMOS:

s Grado de Bachiller que guarde relacidn con s funciones inherentes al
cargo, de preferencia con experiencia en administracién poblica y/o gestién
municipal.

¢ Experiencia general minima de 02 afce en instituciones publicas yo

jwvadas
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w San Martin de Porres

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL '
INSTITUCIONAL e ! 3503 |

'NATURALEZA DE LA CLASE

Encargado del control guhemamental de |la municipalidad
FUNCIONES PRINCIPALES

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la
Contraloria General de la Republica, de acuerdo a los lineamentos Yy
disposiciones emitidas.

2. Efectuar el control interno simultaneo y posterior a los actos y procedimientos

. administrativos de la municipalidad sobre la base de los lineamientos emitidos
E:r la Contraloria General de la Replblica, ,
3

mitir los informes resultantes de las acciones y actividades de control a la
niraloria General de la Replblica y al Alcalde, conforme a las disposiciones
bra la materia, indicando las observaciones y recomendaciones pertinentes.
4, Efectuar el seguimiento de las medidas comrectivas que se recomiende como
regultado de las acciones y actividades de control a fin de comprobar su
rmadterializacion efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos
5. Cdmunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a |a
Caontraloria General de la Republica para su revision de oficio, de
rresponder, luego de lo cual debe remitirftes al Titular de la entidad o del
tor, y a los dGrganos compelentes de acuerdo a ley, conforme
las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Repdblica.
_ /Otras que se establezcan en el numeral 7.2 de la Directiva N 007-2015-
CGIPROCAL, aprobada mediante la Resclucidn de Contraloria N° 163-2015-
i CG.
| REQUISITOS MINIMOS: g ‘,
Los requisitos minimos del cargo estan dispuestos en el | numeral 7.2.1 de la Directiva
. N* 007-2015-CG/PROCAL, aprobada mediante la Resolucidén de Contraloria N* 163-
| 2015-CG.

‘_:':-:I:F:‘ AUXILIAR COACTIVO I (* SP-EJ 3504 I

‘ NATURALEZA DE LA CLASE
25 Ejecucion de actividades de cobranzas coactivas o de ejecucién forzada por mandato
del ejecutor coactiva
FUNCIONES PRINCIPALES

1. Estudiar los expedientes coaclivos puestos en su consideracién.

2. Emitir informes que den cuenta de su opinion técnica

3. Realizar las diligencias encargas por el ejecutor coaclivo

4, Custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

5. Otras enmarcadas en |a Ley N ° 26879, Ley de Procedimiento de Ejecucian
Coacliva

Experiencia no menor de 04 afios en el deaempeﬁn del cargo.
Los demds requisitos se encuentran previstos en la Ley N ° 26979, Ley de |
Procedimiento de Ejecucion Coactiva

e

aege corresponde al CAP 2011, Se mantiene la clasificacién; no obslante, la incongniencia
Emples Poblico, pas tratarss de cangos ocupados

15
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ﬁ San Martin de Pormes

EJECUTOR COACTIVO | SP-EJ | 3504

NATURALEZA DE LA CLASE |

Ejecucién de actividades de cobranza coactiva de las obligaciones tributanas. Y |
supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

 FUNCIOMNES PRINCIPALES

1. Ejecutar las acciones de coaccidn para el cobro de la deuda tributana que sea
exigible de acuerdo a dispositivos legales.

2, Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias, tales como

inscripcion en  registros, intervenciones, depdsitos, comunicaciones,

publicaciones, y otras destinadas al pago de la deuda tributaria.

otificar el valor en cobranza al deudor para que efectle el pago baje

percibimiento de embargo,

isponer se trabe la forma de embargo que sea necssario para ejecutar la

branza coactiva.

eribir el embargo en el Registro Pablico u etre segun comesponda.

Levantar la medida coacliva impuesta, cuando |la deuda haya sido pagada o

existiera otra situacion.

Realizar seguimiento a las acciones de Ejecucion Coactiva.

as enmarcadas en la Ley N © 26879, Ley de Procedimiento de Ejecucion

activa

os demas requisitos se encuentran previsios en la Ley N * 26979, Ley de

rocedimiento de Ejecucion Coacliva

e

“REQUISITOS MINIMOS:

Titula profesional de abogado.

~" »« Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario

+ Los requisitos minimos del cargo estan dispuestos en la Ley N * 28879, Ley
de Precadimiento de Ejecucidén Coacliva. |

ABOGADO |

NATURALEZA DE LA CLASE
“Desarroliar opiniones en materia juridica de la Gerencia de Asesoria Juridica para el
logro de sus objetivos.

FUHC!GHEE PRINCIPALES

_ Redactar documentos de caracter legal que le sean requeridos.
. Atender a los funcionarios y servidores municipales en asuntos de caracter |
legal vinculados a la Municipalidad.

. Revisar, interpretar y emitir informes legales especializados en temas de
competencia municipal

Emitir informes legales sobre proyectos de: Convenios, Contratos,
Ordenanzas Municipales, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia,
Resoluciones (Responsabilidades en ausencia del titular/Gerente de
Aszesoria Juridica)

. Pariicipar y asesorar en Concejo Municipal, Comisiones de Regidores,
Consejos Consultives de Coordinacién y Participacion en matenas de su
competencia (Responsabilidades en ausencia del titular/Gerente de Asesoria
Juridica)

nnnnnn

El'er-en:.hc-
. 'eneml minima de 02 afios en instituciones publicas y/o privadas |

5 3/ I6
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2. :-. ; . San Martin de Pprmes

ABOGADO I g B I

MATURALEZA DE LA CLASE
E]e-cum:ﬁn de actividades de estudios y solucién de asuntos ]undu:cla gspecializados,
eneralmente supervisa la labor de personal profesional.

FUNCIONES PRINCIPALES
1. Analizar pm]recms de normas, dispositives y prucedlrmenms juridicos

especializades, emitiendo opinian legal.

Colaborar en la formulacidn de proyectos de contrates o convenios de caracter

multisectorial y/o en los que estuvieren en juego intereses de la Institucién

3.\ Puede corresponderle participar en actividades de capacitacién en aspectos

propios de la especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en

procesos administrativos y colaborar en la elaboracibn de normatividad.

4. |Participar y asesorar en Concajo Municipal, Comisiones de Regidores,

Consejos Consultivos de Coordinacion y Participacion en materias de su

osmpetencia (Respensabilidades en ausencia del titular/Gerente de Asesoria

Juridica)

5. |Oftras funciones asignadas por su superior jerarguico

ITOS HIHIHDE

HEQ =)
fgL Titulade en Derecho.
L Experiencia general minima de 03 afios en instituciones pablicas y/o privadas

57
F
3 | 3505

ANALISTA DE SISTEMAS | SP-ES

 NATURALEZA DE LA CLASE
2 Ejecucion de actividades de analisis de sistemas ¥ prOcCesos funcionales y operativos.
1 FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas al uso de tecnologias de la informacién
y comunicaciones, de acuerde a la normativa vigente.

2. Elaborar analisis y estudios en materia de tecnologias de la informacion y
comunicacionas,

3, Gestionar la informacion de la municipalidad, garantizando su seguridad,
disponibilidad y consistencia.

4. Administrar la infraestructura de las lineas de comunicacion de voz, datos y
acceso a intemet.

5. Desarrollar la automatizacién de procesos aplicando las tecnologias de la
infarmacion y comunicaciones.

§. Brindar soporte tecnoldgico a los usuarios de la municipalidad.

7. Ofiras que le encargue su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS:
= Titulo profesional en Ingenieria de Sisternas o afines a las funcicnes del cargo.
« Experiencia general minima de 02 afies en instituciones publicas yfo privadas |

)
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m San Martin de Pores

ANALISTA DE SISTEMAS Il SP-ES 3505

MATURALEZA DE LA CLASE

Ej jecucidn de aclividades de analisis de 5lstema$y procesos funcicnales y operativos.
F NCIONES PRINCIPALES

Implementar sistemas informaticos en la Municipalidad

Realizar el mantenimiento y/o actualizacion de los sistemas informaticos
xistentas en la Municipalidad

3. Realizar la actealizacion y el mantenimiento del Portal Instilucional de ia
unicipalidad.
4, SQupervisar las labores realizadas por los analistas de sistemas yo
programadores de la Entidad.
5. Qrras funciones asignadas por su SUperior jerarguico

i)
2

UISITOS MINIMOS: X, =
Thitula prnl’aslnnal en Ingenlerra de SLﬂernas ] EIH'I-EE alas fl..II'ICIm'IEE del cargo

ARQUITECTO | SP-ES ' 3505

| NATURALEZA DE LA CLASE
Ejscucion v coordinacian de prﬁyectns de arguitectura.

'FUNCIONES PRINCIPALES

1, Elaborar provectos de arqmlectura

2. Autorizar la documentacion técnica de las obras, para el tramite de licitacion y
concurso publice,

3. Efectuar inspeccionas de obras de arguitectura.

4. Absolver consultas de cardcter técnico realizadas en el marco de sus
compeiencias.

-*“'ﬁ-r“' -' 5. Elaborar los informes técnicos que se requieran.

6. Otras funciones asignadas por su superior jerdrquico

%
;.
(5]
iy
@.
&‘”
|_‘—'r

[ gy % HEqu_l__s_[}j-_:)s MiNIMOS:
| E E%& "']j « Titulo profesional universitario de Arquitecto y Colegiatura vigente,
e, S—== /4 « Experiencia general minima de 02 afios en instituciones pablicas ylo privadas |
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il
& San Martin de Poeres

ARQUITECTO Il e SP-ES | 3505

;M-'F ALEZA DE LA CLASE
| Supervision cnmdmamﬁn de proyectos de arguitectura.
/ FUNCIONES PRINCIPALES
1. Probramar, supervisary controlar la Ej'E!l:l.J'Elﬂ'r'l. de proyecios de arqu:te:lufa
2. Aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura.

rar y hacer seguimiento del Plan de Desarrollo Urbano y/o los otros
plangs en el ambito de su competencia.

Autdrizar la documentacion técnica de las obras, para el tramite de licitacidn y
congurse publico,

Efegiuar inspecciones de obras de arguitectura,

Abgolver consultas de caracter técnico realizadas por los usuarios

Revisar expedientes de certificades de habitabilidad.

aborar los informes técnicos gQue se requieran.

recalificar los expedientes para ser revisados por la comision técnica
; calificadora.

& 4= 10. Otras funciones asignadas por su superior jerdrguico

HECILIISITEIB MINIMOS:

«  Titulo pmfesmnal universitano de Arquitecto y Gn!agt&tura vigente.
« Experiencia general minima de 03 afios en instituciones publicas y/o privadas

o

ASISTENTE SOCIAL | : SP-ES 3505

aaaaaaaa

l Ejecutar y conducir las actividades de servicio y bienestar social.
|  FUNCIONES PRINCIPALES
1. Formular proyectos, planes y programas de la E‘EFJEGIE‘IlIde
2. FEfectuar y coordinar programas de desarrollo social y apoyar en aclividades
de accion social
| 3. Coordinar con las entidades responsables para el desarrollo de eficientes
servicios sociales.
p— F 4. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico
REQUISITOS MINIMOS:
« Titule prefesional universitario en Trabajo Social.
« Experiencia general minima de 02 afics en instituclones publicas yfo privadas |

ASISTENTE SOCIAL Il SP-ES |

| NATURALEZA DE LA ELAEE

.......

Su per".rlsar y ‘coordinar la gjecucion de pmgramas de servicio social.

2. Organizar y supervisar programas de desarrelle social

3. Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad o
4. Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de promaocion
social,

'-:-‘. \ Titulo pru{esmnal universitario en Tr'ilhElj;D Social,

« Experigncia general minima de 03 afios en instituciones putlicas y/o privadas |

2T ||,_

19



Mariual de Clasificador de Casgos de ka Municipalidad Distrtal de

% San Martin de P
n Martin de Pores

AUDITOR | SP-ES | 3505

NATURALEZA DE LA CLASE

| Ejecucién de actividades de auditeria :.r'l:':ﬂ-r'{trﬁl en concordancia con las normas
legales, vigentes y disposiciones de la Contraloria General de la Republica.

FLIHEII'.':I'HEE PRINCIPALES

Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones
ales y detectar anomalias.
Prgcticar auditorias y elaborar las actas respeclivas

i

l:r.m:: pml‘esmnal universitario, que guarde relacidn con las funciones
haranl.es al cargo.

.....

AUDITOR |l SP-ES 3502

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion, supervisidn y control de actividades de auditoria y control en concordancia
con las normas legales vigentes y disposiciones de la Contraloria General de la
Republica.

| FUNCIONES PRINCIPALES

=

1. Realizar informes técnicos, adjuntando pruebas y evidencias relacionadas con
auditorias practicadas.

2. Establecer politicas y procedimientos adecuados para el cumplimiento de las
disposiciones del Organo de Control Institucional.

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

4. Practicar auditorias y elaborar lag actas respectivas.

5. Otras funciones asignadas por su superior jerarguico

REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo profesional universitario, que guarde relacion con las funciones
inherentes al cargo.

» Experiencia general minima de 03 afios en instituciones publicas y/o privadas |
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CIRUJANO DENTISTA |

MATURALEZA DE LA CLASE
*Sup ision y'o ejecucién de actividades clinicas y/o guirtrgicas odentoldgicas
f FUNCIQNES PRINCIPALES
| 1. Bjecutar las actividades de atencién clinica y/o cirugia odontolégica
2. Phanificar e implamentar programas de salud oral
intervenciones  quirdrgicas y  tratamientos  odontologicos

_-.._.‘.3'." s que le encargue su superior jerdrquice.
0S mmuns

MATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucidn de actividades administrativas de aspectos contables.
FUHCIDHEE FHIHCIPALEE

B ks

gubernamaental vigente.
2. Sclicitar y coordinar la oportuna remisién de la infermacion contable para su
registro
W& | 3. Reviear y dar conformidad de la documentacion contable para su registro,
| 4. Efectuar y mantener actualizados los registros contables de las cuentas
patrimoniales y presupuestales que se le asigne
i 8. Mantenar actualizado e informar sobre la docurmentacion contable a su carge,
relacionada con la ejecucién de ingresos y gastos para fines de evaluacion y
control
6. Emitir los informes técnicos contables de su r.ﬂmpetancia.
a 7. Otras funcignes asignadas por su Superior jerarquico
| REQUISITOS MINIMOS: 2 =
% = Titule profesional universitario de Contador Publico y Colegiatura vigente.
Canocimiento de ofimatica.
Experiencia general minima de 03 afios en instituciones publicas y/o privadas
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E:;'.‘ Zan Martin de Podres

ECONOMISTA I SP-ES 3505
NATURALEZA DE LA CLASE

Ej&::u‘m% de actividades de estudios y prngramamﬁn de la problematica econdmica
financ

FUNCIONES PRINCIPALES .5

1. Recopilary sistematizar la informacion necesaria para para el analisis, calculo
y dlaboracion de informacion estadistica y presupuestal.
2. Asistir en la formulacién, actualizacion y seguimiento de los instrumentos de

promisos anuales,
itir informes sobre los expedientes relacionades a su campa,
tras funciones asignadas por su superior jerarquico

REE‘:UI BITOS MINIMOS:
Titulo prﬁfamnnal universitario de Administracion, Contabilidad o afines.
Experiencia general minima de 03 afios en instituciones publicas y/o privadas |

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | SP-ES 3505

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo.

' FUNCIONES PRINCIPALES

1. Planificar y conducir la ejecucidn de los procesos de administracion,
abastecimiento, gestién financiera, recursos humanes y tecnologias de la
informacién, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Hacer seguimiento a la ejecucion los procesos en el ambito de su
competencia, asegurando el cumplimiento de los objetives operativos
vinculados.

3. Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su
competencia,

4. Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para
la implementacion de las reglas vigentes en materia administrativa.

—. 5. Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de
: / correspander, con otras entidades para el gjercicio de sus funciones.

; ;’f 6. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oporiunas en el ambito de su
%\ competencia.

=il 7. Otras funciones asignadas por su superior jerarguico
ﬁeumsn‘ﬂs MINIMOS:

&+ Tilo pr-:leslnnal unll.r&rsllanu afin con el cargo a desem par‘lar
« Experiencia general minima de 02 afios en insfituciones plblicas y/o privadas |




i ﬂ Marual de Clas@icadal de Carges de la Municipakdad Disirital de
E o San Marlin ba Pormas

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION |

NATURALEZA DE LA CLASE

jecucion de actividades especializadas en procedimientos administratives para la
emisién de licencias y aulorizaciones.
FUH&H:IHES PRINCIPALES ]|

1. \Ejecutar las actividades relacionadas a los procedimientos administrativos
ara la emisién de licencias y autcrizaciones, de acuerde a la normaliva
igente.

2. Bvaluar las solicitudes de emisién de licencias de funcionamiento y
torizaciones temporales de aclividades y de locales comerciales. )
3. Bmitir las observaciones correspondientes a las solicitudes de licencias y

utorizaciones municipales, de cormesponder.
laborar las notificaciones de los aclos administrativos en el marco de su
ompetencia.
Mantener actualizade el sistema de informacion de licencias de
funcionamiento y autorizaciones municipales,
. Brindar informacion para la supervision de astablacimientos comerciales,
7. Elaborar infarmes t&cnicos en el Ambito de su competencia.
8 Atender las consultas y solicitudes wvinculadas a los procedimientos
administrativos de su competencia.
REQUISITOS MINIMOS: e
« Titule profesional universitario en Administracién, Economia o afines,
» Experiencia general minima de 02 afios en instituciones publicas y/c privadas |

-/ Gestionar las de cooperacion internacional e institucional de acuerdo a los
| lineamientos y politicas.
FUNCIONES PRINCIPALES
"1, Desarrallar procesos técnicos relacionados con acciones de EﬂﬂpElEDlﬂﬁl‘l
internacional y nacicnal. _
2. Elaborar propuestas de herramientas, instrumentos para el desarrolio y |
ot seguimiento de acciones de cooperacion en la entidad.
i . Elahorar informes derivados de |as acciones de cooperacion internacional e
interinstitucional desarrolladas por la entidad.
. Contribuir al proceso y andlisis de la informacion que resulle del desarrolio y
seguimiento de acciones de cooperacion en |a entidad.
Revisar y analizar las propuestas de convenios de cooperacion elaboradas per
la entidad o por las entidades cooperantes.
. Asistir técnicamente a las unidades de organizacidn en materia de
COOpEracion
Coordinar la ejecucién de compromisos asumides en acuerdos bilaterales o
multilaterales.
| Otras funcicnes asignadas por su superior jerarquico
HEC!LIIEiTIDS MINIMOS: :
| o Titulo Universitario de Economia, Administracion, Derachos, Cienclas
Politicas, Ciencias Sociales, Gestion Pdblica, Relacionas Internacionales.
Experiencia general minima de 02 afies en instituciones publicas y/o privadas
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E San Martin do Porres

ESPECIALISTA EN FISCALIZACION | SP-ES 3505 |

 NATURALEZA DE LA CLASE 3 '
Promaover la operatividad administrativa a fin de prumn'-rer -l cumplimiento voluntario

| de las disposicionas municipales adminisirativas,

;_FUﬁQIDH ES PRINCIPALES |

Planificar y ejecutar las actividades que pel'm:tan garantizar el cumphmlenlﬂ

2 las nomas municipales.

roponer mecanismos agiles de atencidn al cuidado en sus reclamos y de

ecucion de las sanciones pecunianas.

ordinar acciones de fiscalizacién municipal establecidas en e Cuadro de

Infraccionas y Sanciones.

galizar labores de alencidn a los administrados.

mitir informes sobre las labores de fiscalizacion realizadas.

romover acciones gue pemitan el cumplimiento wvoluntario de las

Isposiciones municipales.

. /Otras funciones asignadas por su superior jerarquico

ISITOS MINIMOS:

Titulo Universitario de Administracion, Emncﬂﬂla Derecho, Ingenieria
Industrial, Contabilidad y afines.
e | « Experiencia general minima de 02 afios en instituciones publicas y/o privadas

=

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO |

JINCIONES PRINCIPALES
/ EJEEI.IIEII‘ las actividades relacionadas a los p-r'-::lﬂesnﬁ de planeamiento 5,-
presupuesto, de acuerdo a la normativa vigente.
2. Participar en la elaboracién del Plan de Desamollo Concertado, Plan
Estralégico Institucional, Plan Operative Institucional, entre otros planes
/ tematicos.
3. Ejecutar las actividades de programacién, formulacion, aprobacién, ejecucion
y evaluacién del proceso presupuestario de la municipalidad.
4. Brindar asistencia técnica a los agentes participantes en la formulacién y
priorizacion de proyectos del presupuesto participative.
Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia. _
Atender consultas v solicitudes vinculadas a los procesos de planeamiento y
presupuesto.
Otras funciones asignadas por su supernior jerarquico
HEQUIE1TCIIE MINIMOS:
= Titulo Universitario de Economia, Administracion o afines.
| = Capacitacidn en planeamiento y/o presupuesto plblico.
» Experiencia general minima de 02 afios en instituciones pdblicas ylo privadas |

& &
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E;- - San Mariin de Porres

ESPECIALISTA EN PROMOCION |

| A A T N e o s e e i |
Ejecucidn de actividades variadas en los procesos de Fromocion Ernpresanal
Generalmente supervisa la labor de personal técnico

 FUNCIONES PRINCIPALES

Disefiar, proponer y ejecutar programas de formalizacion de MYPES.

Promover esiralegias para el adecuade otorgamienic de Licencia de

uncionamiento para aclividades comerciales, industriales y de servicios,

ientar y ejecutar los procesos técnicos de promocion empresanal como

mprketing y otres.

4. Ejecutar programas de promocién empresanal y comercial.

5. Elaborar y preponer normas bécnicas para el desarrollo de los procesos de |

6

prgmocidn empresarial.
Elaborar estadisticas de MYPES formales e informales, licencias otorgadas,
aylarizacion para el uso de retiro municipal y otros.
7. Elaborar y mantener actualizado el registro de asociaciones de MYPES y
avos emprendimientos.
mitir informes téenicos relacionados con su especialidad.
5/ Otras funciones asignadas por su SUPErior jerarquico
QUISITOS MINIMOS: s
e Titulo profesional universitarios que incluya estudios con la especialidad.

/= Experiencia general minima de 02 afios en instituciones plblicas y/o privadas
....... |

/ ATURALEZA DE LA CLASE
" Ejecucidn de actividades alineadas al sistema de inversion pablica
FUHGIQHEE PRINCIPALES
1. Elaborar informes técnicos de proyectos realizados por la Entidad.
2. Coordinar con el equipo la elaboracion y supervision de expedientas técnicos
de los proyectos de inversion
3. Establecer lineamientos para el cumplimiento de lo dispuesto en el
INVIERTE.PE
4. Supervisar la ejecucion de los proyectos de inversién realizados por la Entidad
5. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico
REQUISITOS MINIMOS: LT
= Titulo Profesional Universitario del area de su especialidad
» Experiencia general minima de 02 afos en instituciones publicas yfo privadas

SP-ES
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ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO | | SP-ES 3505

| NATURALEZA DE LA CLASE

Eje;:u-:uqn de actividades vinculadas con los Sistemas Administrativos de
pde LEEGII;:H'I- de la Geslidn Piblica y Planeamiento Estratégico.

FUNC HES FR‘IHmFALEE

1. Cu‘qrdmar la formulacion y modificaciones de los instrumentos de gestion y

oiras, de acuerdo con las normas técnicas y legales vigentes,
2. Coordinar la formulacién y la programacion, ejecucion y control de los
‘ proceses de reorganizacion, reestructuracion y ordenamienta de |la

municipalidad.
3. Analizar, evaluar las normas y directivas, redisefio de Pprocesos,
procedimientos, en coordinacion con las unidades organicas; participando en
la sistematizacién de los mismos, asi como en su actualizacidn.
Mejorar periddicamente los procedimientos y métodos de trabajo.
Formular ef proceso de simplificacidn administrativa orientando su ampliacion
en el ambito de la Municipalidad.
6. Orientar a las dreas de la municipalidad en los procesos de planeamiento
7. ras funciones que le asigne su superior jerarquico.
______ QUISITOS MINIMOS:
« Tiwwlade Profesional Universitario en E-cnnnr‘nla Administracion, Ciencia
Politicas, Ciencias Sociales o carreras afines.
« Experiencia general minima de 02 afios en instituciones publicas y/o privadas |

A

| ESPECIALISTA EN SERVICIOS GENERALES |

 NATURALEZA DE LA CLASE A1
Elaborar, analizar y realizar seguimienta de los proyectos de disefio y mantenimiento
de los servicio generales

FUNCIONES PRINCIPALES AT

1. Ejecutar y controlar los requerimientos solicitados de acuerdo al plan de
mantenimiento de Servicios Generales.

2. Cotejar y confirmar el cumplimiento de las caracleristicas técnicas durante la
fase de ejecucion de servicios relacionados al mantenimiente de la |
infraestructura de la Entidad.

3. Supervisar los disefios de proyecios requeridos para la prestacion de los
servicios de la Entidad, incluyendo la distribucién de puestos de trabajo.

| 4. Revigar y Coordinar la actualizacién de los planos de infraestructura de la
Entidad, previa elaboracién de las necesidades que demanden los espacios &
intervenir |

5. Elaborar los informes requeridos del interior de la Entidad, concernientes al |
seguimiento de proyectos relacionados a la implementacion /o
mantenimiento de la infraestructura.

6. Ofiras funciones que e encargue su superior jerarquico

REQUISITOS MINIMOS:

« Titulado Profesional Universitario en Administracion, Ingenieria Industrial o
afines.

« Experiencia general minima de 02 afios en instituciones publicas y/o privadas

Pl
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' NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar las actividades relacionadas a los procesos del Sistema Nacional de
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spondientes.
3. Elaborar conciliacionas y analisis de las cuentas bancarias
4, izar la rendicion de cuentas de |a caja chica
5. Reglizar el pago de obligaciones a servidores, proveedores y ofras entidades
publicas, en el marco de su competencia.
6. Replizar el control previo del cumplimiento de los procesos técnicos del
Sigtema Macional de Tesoreria.

Ejaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.
s funciones asignadas por su superior jerargquico
REQUISITOS MINIMOS: _
4 Titulado Profesional Universitario en Contabilidad, Administracion o camreras
I afines.

« Experiencia general minima de 02 afos en instituciones publicas y/o privadas

=

ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | SP-ES

TNATURALEZA DE LA CLASE =
S e L L = Cy—

- Ejecucion de actividades de andlisis, procesos y aplicacion de leyes y nofmas
~ | tributarias,

———p

FUNCIONES PRINCIPALES 1
1. Realizar analisis y procesos orientadas a mejorar el sistema tributario
2. Participar en |la elaboracion de la normatividad de caracter general para
mejorar la aplicacidn de planes y programas de fiscalizacion tributaria. '
Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documeantacién necesaria
para dictaminar la procedencia del recurso tributario presentado y/o la revision |
tributaria.
Proyectar resoluciones de acotacién de impueslos, recargos tributarios,
mulias y similares.
Absolver consultas de indole tributaria.
Proyectar documentos de cobranza tributana, multas y similares.
Elaborar informes técnicos relacionados con su funcion.

UISITOS MINIMOS: |
Titulo Profesional Universitario en Economia o carreras afines.
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ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I SP-ES 3505

'NATURALEZA DE LA CLASE = 43
Ejecucion de actividades especializadas de analisis, procesos y aplicacion de Leyes
y normas tributarias; ocasienalmente supervisa la laber personal profesicnal y técnico.
FU HGIDHEE PRINCIPALES

——..1. Analizar proyeclos yio expedientes de consultas relacionados con asuntos

tributarios

egistrar, catalizar y desarroliar acciones relacionadas a la identificacién de

las contribuyentes seqgln clasificacion.

3. Participar en la elaboracion de la normatividad de caracter especializado para

ramas de fiscalizacién tributaria,

utar y supervisar programas de investigacion y analisis del sistema

tir opinidn técnica en informes y proyectos de caracter tributario
especializado.

Eldboracion de propuestas de directivas caracler especializado para
ramas de fiscalizacion tributaria

gorar y proponer la formulacién de actividades de precesamiento y técnica
ributaria

< Ohfras funciones asignadas por su superior jerarquico

EUISITGE MINIMOS:
« Titulo Profesional Universitario en Economia o carreras afines.
Experiencia general minima de 03 afios en instituciones plblicas y/o privadas. |

ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIALI |  SP-ES

£
NATURALEZA DE LA CLASE
Prcgramaclﬂn ' ejecucion de acciones de promocion y desarrollo social,
FUNCIONES PRINCIPALES
1. Prnglﬂmar ¥ ﬂjeeutar aclividades y acciones a desarrollar en los servicios de
asistencia, proteccidn y promocion social.
2. Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la pardicipacion de la
t, comunidad en programas sociales.
(x| 3. Brindar apoyo técnico en la aplicacion de normas, métodos y técnicas para la
35 toma de decisiones.

4. Elaborar proyectos de promocidn, desarrelie social o familiar,
5 Asesorar y coordinar con los drgancs direclives de instituciones y
G

organizaciones populares para el cumplimiento de disposiciones
Orientar en la elaboracién de reglamentos, estatutos, manuales y ofros
documentos normativos.
7. Otras funciones asignadas por su superior jerarguico
REE‘:UIEITDE MINIMOS:

« Titulo le&amnal aflnes @ las lunclm'res del cargn
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ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il SP-ES 3505

 MATURALEZA DE LA CLASE

Programacion, sup-E:n.rlEuﬁﬂ coardinacion Y ejecucion de programas de prganizacion y

promocion social.

FUHGIQﬂEﬁ_fR!HEIF.ﬁLEE .

-~ 1. Planificar y supervisar acciones de promocion, desarrollo, asistencia y
proteccidn social,

2. Supervisar, coordinar y evaluar las acciones de crganizacion, promocion

social y familiar

3. Formular y/o supervisar la elaboracion de documentos téenices normativos de

aplicacion para los programas sociales.

4. Promover la inscripcion y registro de las entidades y crganizaciones sociales

de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Evaluar y promover medidas correctivas para el mejor funcionamiento de los

programas, normas y metodologias.

&. E‘,n‘.ras funciones asignadas por su superior jerarquico |
REQUISITOS MINIMOS: |
/T itulo Profesional afines a las funciones del cargo.

E

xperiencia general minima de 03 afios en instituciones piblicas yfo privadas.

INGENIERO |

ety

1.

urbana,

Elaborar los presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obra y equipo,

asi como bases de licitaciones de proyectos de obras.

Preparar analisis evaluativo de estudios técnicos.

Calcula o disefia de estructuras, planos y especificaciones de proyectos ¥

obras,

Proponer nuevas técnicas de ejecucidn y mantenimiento de obras

Supervisar y efectuar inspecciones técnicas de las obras realizadas por

terceros

7. Emitir opinién técnica sobre obras inspeccionadas.

8. Supervisar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento reparacion e
instalacidn

g (Sestionar el abastecimiento oportuno y controlar los equipos, magquinarias
herramientas y materiales requeridos para la gjecucion de los trabajos.

10. Preparar analisis evaluativo de estudios técnicos.

11. Programar y efectuar la distribucion del personal para la ejecucion de las |
obras.

12. Otras funciones asignadas por su superior jerarguico
3 REQUIEiTﬂB MINIMOS:

28N« Titule Profesional Universitario de Ingeniero en la especialidad requenda Yy
estar habilitada por el colegio profesional correspondiente.
_» Experiencia general minima de 02 afios en instituciones piablicas y/o privadas |

)

B

oo
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INGENIERD I | SP-Es | 3505

NATURALEZA DE LA CLASE s Bk

Ejecucion, coordinacién y control de obras plblicas y privadas de la jurisdiccion,
proyectos y programas de ingenieria.

FUNCIONES PRINCIPALES

Estudiar y planear obras y proyectos de inversion, en pmgrarnas de ingenieria
de produccion de bienes y servicios.

pervisar y efectuar inspecciones técnicas de las obras efecluadas por
terceros que se le asigne de conformidad a las normas técnicas y
osiciones establecidas.

itir opinién técnica solicitada e informes comespondientes a las obras
ceionadas de acuerdo al estudio comespondiente de los expedientes

4. Gestionar el abastecimiento oporiune y controlar los equipos, maquinarias,
herramientas y materiales requeridos para la ejecucion de los trabajos.

5. Elaborar el proyecto de bases técnicas para licitar contratar y/o supervisar las
bras programadas,
8. / Otras funciones asignadas por su superior jerarquico
REQUISITOS MINIMOS:

|/ Titulo Profesional Universitario de Ingeniero en la especialidad requerida y
estar habilitado por el colegio profesional correspondiente,
« Experiencia general minima de 03 afios en instituciones publicas y/o privadas.

3505

SP-ES

MEDICO |

YNATURALEZA DE LACLASE :

*_Ejecutar actividades de diagnostico y asistencia médica en el area de su especialidad. |

' FUNCIONES PRINCIPALES

1, Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos del médico general de

acuerdo a su especialidad.

2. Brindar apoyo médico en actividades de prevencion de la salud.

3. Ejecutar atenciones médicas a nivel local.

4. Ofras funciones asignadas por su superior jeranrquico

| HEE‘:UEEITGB MINIMOS:

« Titulo profesional universitario de Médico v Eﬂlaqmtuna vigente.
» Experiencia general minima de 02 afios en instituciones publicas y/o privadas |
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NUTRICIONISTA | = SP-ES 3505

| NATURALEZA DE LA CLASE i e ey
Brindar soporte y asistencia nutricional, asi como seguimiento y monitoreo oportuno
del servicio de atencidn alimentaria,
FUNCIONES PRINCIPALES R i

1. Realizar la evaluacion, diagndstico e intervencién de las necesidades

nutricionales de los usuanos.

2.\ Brindar |a orientacion técnica permanente al servicio de asistencia nutricional.

laborar informes sobre el desarrollo de sus funciones.

fras funciones asignadas por su SUperior jerarguico

sional vigente
periencia general minima de 02 afios en inslituciones publicas y/o privadas

......... == =

Realizar, monitorear, sistematizar la cobertura de prensa, proponer estrategias de

comunicaciones y velar el cumplimiento oportuno de los planes, con la finalidad de

3| dar a conocer los objetivos y pilares de la institucidn.
 WUNCIONES FRINCIPALES .

1. Realizar el analisis y evaluacion del contenido penﬂdls.tlcn a fin de realizar las
acciones gue desarrolia.

2. Redactar las notas de prensa de |as actividades y gestiones que involucran a
la Entidad, a fin de dar a conocer a la poblacion las acciones que 58 |
desarrolian.

3. Brindar asistencia técnica, con la finalidad de dar a conocer las accionas de
prensa, asi como comunicados y ayuda memaona de acuerdo a la coyuniura y
gestiones, a fin de informar a la poblacion las gestiones gue desarrolla la
entidad,

4, Efectuar la cobertura de prensa en el marco de las actividades programadas

1) y de coyuntura donde participa la Entidad, para garantizar el cumplimiento de

i) los objetivos institucionales

5. Coordinar las entrevistas con los representantes de los medios de
comunicacion, a fin de informar a la poblacidn las actividades y gestiones.

6. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico

EEQUIEITG'E MINIMODS:
s Titulo Universitario en Ciencias de La Comunicacién o Periodismo yio afines
» Experiencia general minima de 02 afios en instituciones publicas y/o privadas

31




Manual de Clasificador de Casgos de B Municipahidad Distrital de

-
w San Martin de Poires

PLAMNIFICADOR I SP-ES 3505

NATURALEZA DE LA CLASE e b < S N L g
Formulacién y coordinacién de programas socic-economico de desarrollo
| FUNCIONES PRINCIPALES 2
1. Elaborar planes de gestion y programas de desarrollo, proponiendo
alternativas v politicas,
Elaborar Diagnoéstico distrital a nivel econdmico ¥ por zonas
Talleres de fortalecimiento de capacidades
Coordinar reuniones zonales y de nivel distrital para efectuar revisiones vy
apustes de los planes socic-econdmico pertinentes.
Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos,
Fariicipar en el redisefio de la metodologia para la formulacidn de planes de
desarrolio.
7. Ewaluar y dirigir la ejecucion de programas de desarrollo en relacién con las
metas.
b 8. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico
EQUISITOS MINIMOS:
» Titulo Universitario en Administracidon, economia o afines. Contar con
colegiatura v habilitacion profesional wigente
= Experiencia general minima de 02 afios en instituciones publicas y/o privadas

B

o

PSICOLOGO | SP-E3S 3505 |

T e ]

_FUNCIONES PRINCIPALES =~ -
1. Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicoldgicas, psicometrias, psicolécnicas, |
o psicopatoldgicas v similares.
(P 2. Recomendar métodos para la rehabilitacion y tratamiento del paciente.
b .'.f A%, 3. Elaborar provectos de investigacion en el campo de la psicologia aplicada.
= . 0= 4. Dictar charlas de salud mental y psicoterapia
= /| REQUISITOS MINIMOS:
F | s Titulo Universitapd en \PNET:Jgia. Contar con colegiatura y habilitacidn
te
ima d

| profesional v
= Experencia genaral min

02 afios en instituciones publicas yo prvadas
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| AGENTE MUNICIPAL | i SP-AP ' 3506

NATURALEZADELACLASE
Ejecucidn de actividades relacionadas con la wgulanm ¥ control de los servicios que
presia la entidad, garantizando su cumplimiento.
FUNCIONES PRINCIPALES
1. Ejecutar rondas de vigilancia.
2. Revisar y conirolar a las visitas yfo personas ajenas, asi como log materiales
y 8Quipos que ingrésan y salen de la entidad.
Elaborar partes diarios de las actividades efectuadas.
Coordinar y prestar auxilic inmediate requerido.
Participar y prestar sequridad en [as actividades institucionales
Velar por las buenas costumbres y conducta.
Otras funcicnes asignadas por su supenior jerarquico
LIIEITDH MINIMOS:
Formacion académica secundaria completa
Experiencia general minima de 02 afios en instituciones publicas y/o privadas |

'RE

. 0w .El-qm;n.-hm

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | | SP-AP 3506

je-cucuﬁn de actividades de apoyo administrativo a los érganos y unidades organicas
e la Entidad.
UNCIONES PRINCIPALES

/ 1. Redactar resoluciones, provaidos vy ofros documentos de acuerde a modalos
preastablecidos.
Estudiar, analizar e informar sobre la documentacién que ingresa a la oficina,
Digitar cuadros, grafices financieros o contables y documentos reservados.
Lievar escalafones y/'o archivos complejos y reservadas.
(fﬁf}_ﬂ.rﬂ y Efectuar calculos vy liquidaciones diversas.

5 N ,.'- 5 Otras funciones asignadas por Su SUPGrior [erarguico

1A= " TREQUISITOS MINIMOS:

e~ Estudios universitarios y/o titulo Técnico en administracion, gestion, economia
o aflnes —_

SRUENRS

33
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AUXILIAR COACTIVO | ' SP-AP 3506

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de cobranzas coaclivas o ejecucion forzada por mandato del
| Ejecutar Coaclivo.
| FUNCIONES PRINCIPALES
| 1. Tramitar ¥ custodiar el expadiente coaclivo a su cargo;
2. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
procadimienta;
3. Realizar las diligencias crdenadas por el Ejecutor
4. Suscribir las notificaciones. actas de embargo y demas documentos gque lo
ameriten
5. Emitir los informes pertinentes
E Dar fe de los actos en los gue interviene en el ejercicio de sus funciones.
_Otras que | encargue su SUperior jerarquico.
RE'EIUISITCIS MiHIHDE ¥
= Acraditar por o manns al tarcer afio de estudios universitarios concluidos en
especialidades tales como Derecho, Ceontabilidad, Economia o
Administracion, o su equivalanie en semeastres
« Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo yfo tributario
« Los demas requisitos minimos del cargo estan dispuestos en la Ley N ° 26879,
Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

AUXILIAR CONTAELE | SP-AP

FUNCIONES PEIHEIPALEE

1. Elaberar y liquidar planillas de remuneraciones, efectuar asientos diarics de
compromigos contables y otros.

2. Recibir vy registrar comprobantes de pago, documentos de préstamos
administrativos, descuentos judiciales vy ofros.

3. Elaborar el parie diario de fendos y de compromisos y preparar cheques de
reEmunNeraciones.

4. Clasificar documentos contables por partidas presupuestales y/o registrar las
cuentas patrimoniales.

5. Caodificar documentpsde uperhmnnea contables que permitan su identificacion

objetiva.

6. Preparar y sificar anexos de balances y cuadrog comparativos de
nparac’nnn‘;rg:éntables

7. Dtras funciones asignadas por su Buperior jerarquico

'REQUISITOS Mi“mmﬂs
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CAJERO| SP-AP 3506

NATURALEZA DE LA CLASE SHETIE w
Atender a los usuarios en el pago de sus obligaciones contraidas con la municipalidad
FUNCIONES PRINCIPALES
1. Recibir ¥ reglstrar el ingreso en efectivo o cheque bancario de los usuarios
obligados.
Z. Extender el comprobante de caja respectivo.
. 3. Elaborar el reporte diario de los ingresos recabados v su registro en el sistema
correspondiente.
4. Registrar diariamente los ingresos recaudados por Caja en el SIAF Madulo
administrafive
5. Depositar los ingresos del dia en las cuentas bancarias comespondientes.
6. Archivar y custodiar los documentos de ingreso a caja segun el manual de
procedimientos archivisticos de la municipalidad.
7. Informar mensualmente los ingresos de recaudacian al Tescrero Municipal
B. Ofiras funciones asignadas por su superior jerarquico
REQUISITOS MINIMOS: bz ar

« Estudios universitarios y/o titule Técnico en administracién, gestién, economia
o afines.

—+_» Experiencia general minima de 02 afios en instituciones publicas y/o privadas |

CHOFER |

A Conducir el vehiculo asignade, de acuerde con las normas nacionales e intemas de
la Municipalidad.
FUHGIQHEB PRINCIPALES
1. Verificar el buen estade de funcionamiento del vehlcule asignado.
2. Gestionar el mantenimiento y reparacion del vehiculo asignado.
3. Registrar el control del combustible, lubricantes y ofros cuya dotacidn sea |
constante.
4. Velar por la segundad y conservacidn del vehiculo.
5. Realizar comisiones de servicio que le sean asignadas.
6. Registrar en la bitacora el uso del vehiculo asignado
7. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico
Q
L]
L

REQUISITOS MINIMOS:
Secundaria Completa
Cursos de manejo de vehiculo
Licencia dg’'cenducir AlLA
Expgrier}da general minima de 02 aftos en instituciones plblicas ylo privadas

o= 1

reglamento de fransito

£k
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CHOFER Il SP-AP 3508

| NATURALEZA DE LA CLASE
Conducir el vehiculo asignado, de acuerdo con las normas nacionales @ internas de
| la Municipalidad.
FUNCIONES PRINCIPALES
1. Conducir vehiculos motorizados [wvianos y/o pesados para transporte de
perscnal yo carga.
2. Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierla complejidad del
| vehicule a su cargo,
Transportar cargamento delicado o peligroso.
Transporiar funcicnarios de alto nivel jerarquico.
Gestionar el mantenimiento y reparacion del vehiculo asignado.
Reagistrar el control del combustible, lubricantes y otros cuya dotacion sea
constante,
Welar por la seguridad y conservacion del vehiculo.
Realizar comisiones de servicio que ke sean asignadas.
Hegisirar en la bitacora el uso del vehiculo asignado
1|;1 Otras funciones asignadas por su jefe inmediato
— %EUIEITGS MINIMOS:
= « Secundana Completa
Cursocs de manejo de vehiculo v reglamento de transito
Licancia de conducir AllA

Experiencia general minima de 02 afios en instituciones plblicas y/o privadas |

oo B L

Do~

INSPECTOR MUNICIPAL | SP-AP ! 3506

| NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de Actividades técnicos y administrativas de inspeccién, asi como la
ejpcucion de intervenciones municipales en cumplimiento de las normas municipales
y del gobierno central.
FUNCIONES PRINCIPALES
Realizar acciones de Inspeccién y conirol de acuerdo con lag indicaciones
indicadas.
2. Motificar a loz infractores que han incumplido leyes, ordenanzas, raglamentos
y demas disposiciones municipales.
3. Apoyar las campafias de clausura de locales o embargos por aplicacion de las
normas municipales municipal.
4. Fiscaliza, verific cumplir las disposiciones emanadas por el Gobierno |
Local y Centr
5. Ejecutar el
impuestas,
6. Otras funtiones asignadas pol U SUPENor jerargquico
REQUISITOS MINIMOS: \

. Estu?s universitarios y/o té[:;ims en administracion, gestién, economia o |

—

afine
Expariencia geperdlinima de 2 afios en instituciones plblicas ylo privadas

ib
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[ PROGRAMADOR DE SISTEMAS |

NATURALEZA DE LA CLASE

Eje:umﬂ:n de aclividades de programacion, prestar servicio de ﬁp&rat:mn ¥
mantenimiento preventivo vy correctivo a los servidores, equipos de computo y
asistencia a los usuarios en el uso de computadoras,
FUNCIONES PRINCIPALES
1. Realizar el servicic de reparacion, ensamblaje, actualizacién y mantenimiento
preventivo de los equipos de computo.
2. Realizar el inventario de software, licencias y de equipos informaticos y
| actualizar el Sistema de Control de Componentes Informaticos (SCI)
| 3. Realizar las copias de seguridad de los datos y programas de acuerdo a
cronogramas astablecidos.
Diras funciones asignadas por su superior jerarquice
HEEIUFSITEJE MINIMOS:

s Estudios universitarios yio técnicos en informatica, sistemas o afines.
« Experiencia general minima de 02 afios en instituciones pablicas y/o privadas

PROMOTOR SOCIAL |

:"l UHEIE&HES PRINCIPALES .. Acs |
: 1. Coordimar y promowver la conformacion de organizaciones de interés social de |
la Comunidad.

2. Promowver, coordinar y ejecutar reuniones conjuntas de las distintas
organizaciones sociales de la comunidad, e

3. Brindar asesoramiento y asistencia a los dirigentes de las organizaciones
sociales de la jurisdiccion.

4. Organizar y participar en eventos culturales, sociales, deportivos y similares
de diferentes organizaciones.

§. Participar en la organizacion y desarrollo de campafas de ayuda mutua.

6. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico

EEEILIIE!TCIIE MINIMOS: el e

» Estudios universitarigg y/o técnicos ‘en informatica, sistemas o afines.
Experiencia genepdl minima de 02 afips en instituciones publicas y/o privadas
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NATURALEZA DE LA CLASE ol
_Ejecutar las actividades relacionadas con los proceses de registro civil,
FUNCIONES PRINCIPALES

REGISTRADOR CIVIL | SP-AP 3506

2

B

1.

Inscribir y reportar a la RENIEC los hechos vitales de nacimiento, defuncidn '_f
otros actos modificatorios del estado civil.

Realizar el registro v expedicién de las partidas de nacimiento, defuncion y
malrimonia.

Realizar las acciones previas al matrimonio gque abarcan abrir el pliego
matrimonial, exhibir ediclos, postergacion de la ceremonia, desistimiento.
Coordinar la celebracidn de matrimonios ordinarios y comunitarios.
Coordinar el procedimienio no contencioso de separacion convencional y
divorcio adminisirativo.

Emitir constancias y copias certificadas de hechos inscribibles.

Ejecutar las actividades de difusidén y promocion de hechos inscribibles
Atender las consultas y solicitudes vinculadas a los procesos de registro de
hechos vitales y actos modificatorios del estado civil.

Elaborar periddicamente un reporte defallado de las actividades realizadas,
asi como las incidencias ocurridas.

aa e m e T

 REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios ylo técnicos en labores afines al r:afgcr
Experiencia general minima de 02 afios en instituciones publicas ylo
privadas.

YNATURALEZA DE LA CLASE

SECRETARIA |

Ejecucion y r:.nnrdmac:ﬂm de actividades de apoyo secretarial.
"FUNCIONES PRINCIPALES

. Recepcionar y efectuar municaciones telefénicas.
Otras funciones asigradas por'su superior jerarguico
HE'EIUISanE MINIMO A\

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos.

Redactar documentos, de acuerdo a instrucciones especificas

Coordinar reuniones yfo concertar citas, a solicitud de su jefe inmediato
superiar.

Llevar el archivo secretarial, ejecutando y/o apoyando |a labor de saleccidn de
documentos aclivos y pasivos.

Experiencia general minima de ﬂE\THﬂE en instituciones plblicas ylo privadas
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SECRETARIA I et SP-AP 3506

NATURALEZR DE LA GLARSE e s
= jecuc:lr.fln ¥ coordinacién de  actividades completas de apoyo ~sacretarial,
diferencidndose de la Secretana | por la mayor complejidad y responsabilidad.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar,
| FUNCIONES PRINCIPALES
1. Revisar y preparar la documentacion para la firma reapectwa
2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
3. Coordinar reuniones y concertar citas.
4. Llevar el archivo de documentacion clasificada
| 5. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia
al archivo pasive.
E Coordinar la distribucidén de materiales de oficina
Diras funciones asignadas por su Superior jerarquico
ﬂeumswﬂs MINIMOS:

| o Titulo de secretarua

i.

Cumplir las tareas de seguridad ciudadana en los turnos correspondientes que
= asigne el subgerente e

2. Registrar en el respactivo cuaderno las incidencias en las que parlicipe.

3. Participar en las actividades de induccion y capacitacion que se programe.

4. Participar &n las tareas gue sean necesarias en situaciones de desastres.

5. Ofras funciones que le asigne su superior jerarguico

. REQUISITOS MINIMOS: ﬂ

e » Secundana cl::n A

__'f_-_-'i * E::paﬂenma neral minima dé 01 afio en instituciones pablicas ylo privadas ]




n Marual de Clasificador de Cargos de s Muracipalidad Distrtal do

w 1 San Martin de Pores

TECNICO ADMINISTRATIVOl

NATURALEZA DE LA CLASE

Eyecuulun de Snpclrte ¥ apoyo administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES E s

1. Recopilar y sistematizar la informacion correspondiente para la ejecucion de
las actividades administrativas.

2. Colaborar, de corresponder, en el desamollo de actividades administrativas,
en el ambito de su competencia.

3. Hacer seguimiento de la gestibn documentaria emitida por el drgano u unidad
organica a la que pertenace.

4. Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos a
cargo del drgane yio unidad organica a la que pertenece.

5. Otras funciones que le asigne su supenor jerarguico

| REQUISITOS MINIMOS: - |
e Estudios universitarios y.fn- técnicos en administracion, gestldln economia o |

afines.
» Experiencia general minima de 02 afos en instituciones plblicas y/o privadas |

TECNICO EN ABOGACIA |

£ e L TE TR T T

. Seleccionar, clasificar y codificar informacian de caracter juridico
2. Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y evacuar informes |
preliminares.
. Participar en la preparacitn de proyectos de resoluciones diversas.
. Proporcionar informacion sobre disposiciones y reglamentos administratives.
. Preparar cuadros e indice general de revistas de orden juridico.
Otras funciones que le asigne su superior jerarquico
LIIEITQE MINIMOS:

Estudios UniverSitarios ine::n'}gletna en derecho,
Experienciageneral minima dg 02 afios en instituciones plblicas yo privadas
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! TECNICO EN ARCHIVO | | SP-AP 3506
NATURALEZA DE LA CLASE

e

Ejecuciin y coordinacion de actividades Espemalzzadas de archivo.

FUNCIONES PRINCIPALES

miunicipalidad.

2. Registrar y custodiar los expedientes y otros documentos en el archive central

3. Recibir, atender y llevar el registro documentado de pedidos, ingresos y
salidas del archivo,

4. Trasladar los documentos y archivos, seglin se requiera y llevar el registro
comespondiente

5. Velar por la seguridad, mantenimiento, limpieza y conservacion de los
documentos del archivo.

6. Elaborar periddicamente un reporte detallado de las aclividades realizadas,
asi como las incidencias ocurridas.

7. Otras gue le encargue su superior jerarquico

1. Registrar, organizar, almacenar y distribuir los documentos y archivos de la

| REQUISITOS MINIMOS:

| = Estudios universitarics ylo técnicos en administracian, gestion, economia o
afines,

| » Experiencia general minima de 02 afios en institucienes publicas y/o privadas

TECNICO EN AUDITORIA | SP-AP | 3506

UHGIGHEE PRINCIPALES

1. Participar como miembro integrante en los servicios de control simultaneo yio
relacionado, en estricta observancia de las normas.

2. Apoyar en la ejecucidn de procedimientos de los servicios de control
simultdneo ylo relacionados descritos en ef programa de auditoria y obtener
evidencia apropiada y suficiente segun la normativa de control.

3. Elaborar y registrar la documentacion de auditoria en forma oportuna e integra,
en el marco de las disposiciones emitidas por la Contraloria

4, Informar oporiunamente al jefe de la comisidn auditora, sobre las situaciones
o solicitudes que se presenten en el transcurso de la auditoria y que puedan
afectar su desarrollo al. ™

5. Ofras funciones agkjnadas por $\ﬂ~§uperunr jerarquico

P -

REQUISITOS MINIMOS?

‘e Titulo Técnico’o formacien profesional Incnmplata afin en el area funcional.
» Experienc

eneral minima de 02 afios en instituciones publicas y/o privadas |




I
ﬂ - Manual da Clasificader de GCanges de fa Municpalidad Disirital de

E 2l San Manin de Parms

TECNICO EN BIBLIOTECA| SP-AP 3506 7

MATURALEZA DE LA CLASE Fe
_Ejecucion de actividades de bibliotecclogia y promocion de la lectura lr'rfﬂnrmatl'm
FUHEIDHES PRINCIPALES |
1. Brindar atencién de biblioleca a la comunidad educativa en horarios distintos
al horario de clases,
2. Garantizar el buen uso de los recurses de biblioteca.
3. Organizar los recursos de biblioteca segun los lineamientos dados por el
bibliotectlogo,
4 Participar en campafia de promocion a la lectura.
Otras funcicnes asignadas por su superior jerarquico
REEUIE!TDE MINIMOS: et
» Titulo profesional técnico en bibliotecologia o estudios universitarios en
carreras afines a las funciones a desempediar.
~» [Experiencia general minima de 02 afics en instituciones publicas y/o privadas

TECNICO EN LABORATORIO | = | ]

NATURALEZA DE LA CLASE
Preparar el material de |laberatorio, tomar y procesar muestras hlulﬁg:r;aﬁ de acuerdo
ala nﬂrmatwa vigente, a fin de brindar men‘r'ﬁﬁﬂim al médico del servicio para el

e

FUNCIONES PRINCIPALES =

1Efectuar el procesamiento y lectura de muestras de sangre, con |a finalidad
de obtener un resultade que permita brindar un diagndstico e indicar un
tratamienta medico.

Realizar el procesamiento y lectura de muestras de heces a fin de identificar
parasitosis intestinal en los usuarios del servicio. |
Realizar tomas de muestras de sangre a los usuarios del servicio de came y
certificado de salud, a fin de realizar los andlisis correspondientes en el
laboratorio.

. Preparar el material de laboratoric para llevar a cabo el procedimiento de toma
de muestra de sangre.

Lavar y esterlizar los materiales de vidrio para realizar los analisis yio
eliminacién o destruccién de microorganismos a fin de evitar alguna

caontaminacién. s
" las E(B%E{;cnes realizadas para emitir el reporie del

Elaborar informes
laboratorio en elsistema de carké de salud.
Cttras funcio agg nadas por su jefe inmediato.

Titulo Téphico en menci'-an&s afinek con las funciones a desmﬁpeﬁar
Experiepicia general minima de 02 hfios en instituciones publicas y/o privadas |
% )

ol rohdbbe et
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TECNICO EN TRIBUTACION |

NATURALEZA DE LACLASE
| Ejecucion de actividades relacionadas con el ITtEIr‘IEJﬂI del sistema de la administracion
de los tributos municipales.

| FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para la elaboracion de los
proyectos de resolucidn emitidos en los procedimientos de gestion tributaria,

2. GColaborar en las actividades de gestion tributaria

3. Orientar de forma directa al contribuyente y plblico usuaric en general,
absolviendo consultas respecto a estados de cuenta, declaraciones juradas y
demads vinculados en matena tributana

4. (Odras funciones que le asigne su superior jerargquico

+ Estudios unwersﬁtanns. de Derecho, Administracion, Ennlahllu:lad Economia o
afines yio Titulo Técnico en menciones afines a las funciones.
» Experiencia general minima de 02 afios en instituciones publicas y/o privadas

TRABAJADOR DE SERVICIOS |

NATURALEZA DE LA CLASE

Es responsable de las labores de Iﬁ'npleza de mantenimiento de plazas, jardines y

omato del distrito.

FUNCIONES PRINCIPALES

~. 1. Realizar las tareas de limpieza de calles, recojo de residuos solidos, barrido |
de calles, mantenimiento de &reas verdes, de acuerdo con la programacion
establecida

2. Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

3. Comunicar con la debida anticipacidn los requerimientos de materiales
necesarios para realizar sus labores.

4. Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas,
asi como las incidencias ocurridas.

5, Otras funciones que le asigne su sUpenor jerarquico
. | REQUISITOS MINIMOS: —_——

1 P'nrnarua o Secundaria completa.

Experiencia genaral minima de meses en instituciones publicas yio |

i

\




