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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“4no del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

~

MUNICIPALIDAD PROVINGIAL MARISCAL NIETO
LEY ORGAN CA N° 27072 DEL 26-06-2003
LEY N° 8230 DEL 03-04-1836

wESOLUCION DE ALcalpia i 0003- 2022 - A/MPMN/MDSA
Moquegue,  § 7 FEB. 2022

VISTOS:

‘*.'—* 4 Bl Informe Legal N° 002-2022-GAJ/GM/MPMN/MDSA, Informe N° 001-2022-GPP-
3 ',ﬁ?“«é’ GM/MPMN/MDSA, Informe  N° 017-2022-SGPPPR/GM/MPMN ¢ Informe N° 013-2022-
ST SGPBS/GA/GM/MPMN, sobre Aprobacion de Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad

/\\ Distrital de San Artonio, V;
\ CONSIDERAKDO. -
X
\ Que, de acuerdo con el articulo 1647 de la Constitucion Politica del Pert, indica: "Las

municipalidades provinciales y distritales son los érganos de gobierno local, Tienen autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia”. Asimismo, el Titulo Preliminar de la Ley N°
27972 - “Ley Orgéanica de Municipalidades” en su Articulo I, sefala;" (...) Las municipalidades provinciales
y distritales son los érganos de gobierno promctores del desarrollo local, con personeria juridica de derecho
publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines"; el Articulo I, establece: "Los gobiernos locales

gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia’;

- Que, conforme a lo dispuesto en el Articulo 4° de la Ley N° 276538, Ley Marco de

Y Modernizacién de ia Gestion dei Estado y sus modificatorias, el proceso de modernizacion tiene como

finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se

) logre una mejor atencién a la ciudadania, siendo para elio uno de los objetivos del Estado, contar con
servidores publicos calificados;

Que, mediante la Ley N° 31214, se crea el Distrito de San Antonio er la Provincia de
Mariscal Nieto del Departamento de Mogquegua, que en su primera Disposicién Complermer. zaria Transitoria:
Administracién Transitoria de recursos y servicios publicos sefiala: En tanto se elijan e instaien las nuevas
autoridades por eleccion popular en el nuevo distrito d= San Antonio, la administracic
la prestacién de los servicios pablicos son atendidas por la Municipalidad Previncial
correspondiéndole ccn el numeral 14.1 del articule 14 del Reglamento de la Ley 2
Decreto Supremo 031-2002-EF;
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(~//!en caso de existir cargos con posiciones ocupadas, respetando las funciones desarrolladas y los requisitos
# cumplidos por los(as) ocupantes al momento de acceder a los cargos correspondientes. Dicho listado debera
respetar la denominacion y clasificacion de los cargos bajo regimenes laborales de los Decretos Legislativos
N° 276 y N° 728 en situacion de ocupado. 6. 1.4. La informacion dispuesta sobre los cargos estructurales
debe contener, como minimo, lo referente a clasificacion, sigla, denominacién, funciones y requisitos (Anexo
N° 5); debiendo recurrir, en adicion a los documentos citados en el numeral 6.1.3 de la presente directiva,
a la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico. ¥ ul MOF vigente de la entidad, de corresponder. 6.1.5.
La alta direccion debe formular v establecer los cargos clasificados como EC y Directivo Superior (SP-DS)
con condicién de libre designacion y remocion (DSLDR] en atencion a los siguientes criterios, segun
corresponda: a. Considera que debieran estar ocupados por personas que, ademas de cumplir con los
requisitos establecides en el MCC para el carge sustantivo correspondiente, resulten ser confiables para
los funcionarics publicos v/o directivos superiores de la entidad dadas las caracteristicas particulares de
las funciones del cargo. b. Considera que debieruarn esior ocupados por personas que, ademas de cumplir
con los requisitos establecidos en el MCC para ei cargo &1 stantivo correspondiente, resulten ser confiables
para la administracién de turno en tanto ticnen acoeso a espacios reservados y/o a informacién
confidencial, gue ro sea d= acceso a los equipos funcionales, demandando discrecionalidad y prudencia. 9
de 24 ¢, Considera que debieran ser consignados como de confianza, ya que son cargos cuyos ocupantes,
ademéas de cumpiir con los requisites establecides en el MCC para el cargo sustantivo correspondiente,
tienen un alto grado de exposicién politica y medidtica, y un grado de rotacién importante. 6.1.6. La
informacién presentada sobre clasificacién y requisitos debe tener sustento técnico y/o legal, no debiendo
consignarse la ciasificacién de cargos como régimer. especial (RE) y/o establecerse requisitos propios de un
régimen especial, cuands los cargos no hubieran sido contemplados dentro de una carrera especial en una
norma ccn rangc de lLey v/o en umna norma reglamentaria; asi como tampoco consignarse cargos
administrativos cuando la norma sustantiva expresamente dispone la clasificacién como RE en atencion a
; \\"g  una carrera especial. 6.1.7. La ORH o la que haga las veses debe elevar la propuesta de MCC al (la) t}'tular
\ ,@\&\‘m@% g’ dela entidad, previa cpiniin fz%vorablle d.e’la OPP o 1§1 que haga las veces, en lo concerniente al am_blto de
: \M“Wi\i‘}m |5 su c.omp‘e‘tencxa. De ob:gfner ia vallldalcmn‘,. f:l(l a) titular de la entidad aprueba el MCC y gestiona la
AR g pub}lcac'lon de la resolucién en el Diario Oficial El Peruano, en el Portal del Estado Peljuano,l en e} Portal
D Wj-;;;ﬁ Ins_Utgcmnal, en el Portal de Transparencia, y/o en ¢l diario encargado de las publicaciones Judlclgles de
ST la jurisdiceién, o en otro medio que asegure de mmanera ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de
4 gobierno de la entidad. 6.1.8. La entidad, en casc ce renstituir una entidad Tipo B, previo a la aprobacién
4 del MCC por parte del (1a) titular, debe remitir su propaesta al(la) titular de la entidad Tipo A a la que se
T encuentra ads‘crita. Lla enti@ad Tipg A, & travds dn 21 ORH,. o 1g que haga la's‘ veces, debe' evaluar la

N propuesta segin los lineamientos dispuestos en a presente directiva y en atencidn a su propio MCC. De
darse opinién técnica favorable, dicha aprobacidr debe aer comunicada por la ORH o la que haga las veces
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/pnG:fUK >0 delaentidad Tipo A ala ORH ola que haga las veoes de la entidad Tipo B mediante oficio, para que gestione
* PRESUPUEY su aprobacién, mediante los documentos que correspondan, segin cuadro dispuesto en el numeral 6.3.1.8
gl Dj de la presente directiva, v posterior publicacién en el Diario Oficial El Peruano, en el Portal del Estado
N Peruano, en el Portal Institucional, y/o en el diario encargado de las publicaciones judiciales de la

Wizime s

jurisdiceidn, o en otro medio que asegure de marnera ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de
| gobierno de la entidad. 6.1.9. La entidad piblica, en su portal de transparencia publica el MCC aprobado
1 y el dispesitivo legal mediante el que se formaliza 12 aprobacion. La publicacion debe darse en la misma
fecha en que se publica la citada norma en el Diario Dficial El Peruano, o en el diario encargado de las
publicaciones judiciales de la competencia o del rarritorio, de corresponder;

Que, el Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestién institucional en el que se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entdad, estableciendo su denominacién, clasificacion,
funciones y requisitos miniimos para el gjercicie de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.
Bajo ese contexto, es notorio que el clasiiicador de cargos es una herramienta técnica de trabajo, cuyo
objetivo es lograr el ordenamiento racional de los ¢cargos y ¢l disefo de los perfiles en las entidades publicas
en funcion a determinados criterios, correspondicndo a cada entidad la clasificaciéon y aprobacion de los
cargos a incorporarse en dicho instrumento de gestion,

. Que, con Informe N° 013-2022-3GPBS/GA/GM/MPMN, de fecha 10 de Enero del 20.22=
emitido por el Abg. Adrian Gustavo Lima Mamani - Sub Gerente de Personal y Bienestar Social, quien
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remite Informe Técnico Sustentatorio del Manual de Ciasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital
de San Antonio;

Que, mediante Informe N° 017-2022-33PPPR/GPP/GM/MPMN de fecha 13 de Enero del
2022, emitido por el C.P.C. Oscar Jaime Tudela Pizz - 3ub Gerente de Planes, Presupuesto Participativo ¥
Racionalizacién, quien remite  Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de San
Antonio para su aprobacién, concluyendo en su informe que Por lo Expuesto en los numerales precedentes,
se debe sedalar que ¢l Manual Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de San Antonio,
acompariado del Informe Técnico Sustentatorio emitido por la Sub Gerencia de Personal y Bienestar Social,
Informe N° 013-2022-GA/CM/MPMN,; se encuentra alineado a la Ordenanza Municipal N° 025-2021-
MPMN, que aprobé la Estructura Organica y el Reglamento de Organizaciéon y Funciones — ROF de la
Municipalidad Distrital de San Antonio; asi como el marco normativo vigente, Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N° 28 175 que aprueba la Ley Marco del Empleo Publico, la Ley
N° 30057, Ley de! Servicio Civil y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, lo
cual permitird cor.tar con un instrumento adecuado ewaborado con un sistema técnico de administracién
de los Recursos Humanos dela Municipalidad y ¢uz sirva de herramienta para realizar el Cuadro para
Asignacion de Personal vy Manual de Perfiles de Puesto de la Municipalidad Distrital de San Antonio; €n
consecuencia solicizo por su intermedo la autcrizacion de la expedicion de la Resolucion de Alcaldia de
aprobacion dei Manual Ciasificador de Cargos do la M unicipalidad Distrital de San Antonio, previa opinién
de la Gerencia de Asesoria Juridica, asi como disponer la publicacién de la resolucion en el Diario Oficial
el Peruanc, en ¢! Portai del Estado Peruano, en ol Pnrtal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o

en el diario encargzde de las publicaciones judiciales de la jurisdiccion;

Que, con Informe N° 0001-2022-GPP-{iM/ MPMN/MDSA, de fecha 14 de Enero del 2022,
emitido por la CPC Sandra Mendoza Alcazar - Cerente de Planeamiento y Presupuesto, s¢ remite el Manual
de Clasificador de Cargos de la Municipalidaa i)istrital de San Antonio - Moquegua, indicando que el
documento de gestion materia de informe se encuentra aliniado a la Ordenanza Municipal N° 025-2021-
MPMN que aprobo la estructura organica y Reglamento de Organizacion de Funciones — ROF;

Que, ~on Iaforme Legal N° 048-2022-0GAJ/ GM/MPMN/MDSA, remitido el 14 de Enero del
2022, por la Gerencia de Asesoria Juridica, se Opina que resulta PROCEDENTE que se APRUEBE el
Manual de Clasificador de Cargos de la Municipal'dad Distrital de San Antonio - Moquegua, sustentado en
el Informe técnico emitido por la Sub Cerencia de Flanes, Presupueste Participativo y Racionalizacién.

De conformidad con lo estabiecido en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-
0021-SERVIR-PE: estando a las facultades otorgacdas =1 el Articulo 6° y 20° inciso 6 de la Ley N° 27972 -
“Ley Organica de Municipalidades” y contando con las visaciones correspondientes;

SE RESUELVE:

ARTICULG PRIMERO.- APROBAR ei Manual de Clasificador de Cargos de la
Municipalidad Distrizal de San Artonio - Megquegua,

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Gerencia Municipal ¥ Gerencia de
Administracién, el cumphmiento de la presente Resolucién, asi como la publicacion de la presente
Resolucién en el Diarin Oficial El Peruano.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de la Informacién y
Estadistica, ia publicacién de la presente Resolucion en el Portal Institucional, de la Municipalidad
Provincial Mariszad Mieto - Moquegua, |

REGISTRESE, COMUNIQUEST. ¥ CUIMPLASE

AACR/A
jfuafeal 7
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

PRESENTACION

L.a Municipalidad Distrital de San Antonio establece su organizacion, funciones y
competencias mediante su Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y su
Estructura Organica de la Municipalidad Distrital, aprobado mediante Ordenanza
Municipal N° 025-2021-MPMN de fecha 11 de noviembre de 2021.
En este contexto, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestién del Estado, declara &l Estado Peruano en proceso de modernizaciéon en
sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones Yy
procadimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado
democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano.
Por otro lado, seguin numeral 6.1.1. de la Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH,
aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE
“Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional” sefiala que los cargos estructurales contenidos en el
Manual de Clasificador de Cargos deben ser empleados en la propuesta de CAP
Provisional. siendo dispuestos en los diferentes érganos y unidades organicas
listados =n el Formato N° 2 del CAP Provisional, en atencion a la estructura
organizacional desarrollada en el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF). Asimismo, que segun los cargos deben estar clasificados en grupos
ocupacionales de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 28175 que aprueba la Ley
Marco del Empleo Publico.
Por consiguiente, segun el articuio 52° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil;
indican que dentro de fos funcionarios publicos de libre designacion y remocion;
se encuentra el Gerente Municipal. Por Ultimo, bajo estos lineamientos
corresponde identificar, clasificar. estableciendo un ordenamiento secuencial de
los cargos de acuerdo a las funciones de la institucion; siendo asi de esa manera
\ la elaboracion del Manual de Clasificacién de Cargos de la Municipalidad Distrital
\ de San Antonio. una herramienta de gestion para el adecuado ordenamiento de
A los cargos de acuerdo a la estructura orgéanica y en base a las necesidades

. institucicnales.

e . e SeTCAN T
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

|. GENERALIDADES
1.1. DEFINICION

£l Marual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de San
Antonio, es un documento de gestion técnico-normativo que establece la
descripcién de los cargos que requiere la entidad, estableciendo su
denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de

NG, A - - .

/> "4%\ les funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.
¥ GEHCIADE G

((% SR g/.v 1.2. OBJETWVOS

(

\ ¢ IO .’r = -
w, 1.2.1. Objetivo General

Establecer los cargos que reguiere la Municipalidad Distrital de San Antonio,

AN
@‘wj‘:g\'\\ ordenandolos en grupos ocupacionales, distinguiendolos, jerarquizandolos y
(\::’ \D):*T\X‘WUM “:;‘_I,) estableciendo sus requisitos minimos, con la finalidad de facilitar la ejecucion los
\\o,’ } J/ procesos de raclutamiento, seleccidn, supervision, evaluacion, capacitacion,
R v desplazamiento, promocion y ascenso de personal.

™\ 1.2.2. Objstivos Especificos

7 Racionalizar e implementar los cargos de la Municipalidad Distrital de San

'f ) »:". 3L lﬁ;,\\ . .
|2 555‘;;}32;32 Pl Antonic para que este pueda cumplir adecuadamente el rol que le
| ':x'," .? 3 =3 .. . -
% va:glf‘ﬁ g,’ esmpete en funcién de las necesidades de servicio, para flevar a cabo
&3 2 v . . . . .

'-3440@[@:\}’ : con aficiencia v eficacia las actividades que contemplen los planes

7 estratégicos e institucionales.
N / Camtar nen ur instrumento adecuado para establecer un sistema técnico

N ) ce administracion del potencial humano de la Municipalidad en
i concoraancia con el proceso de modernizacion de la gestion del Estado.

z v |dentificar con precisién. los deberes y responsabilidades, asi como la
formacion y experiencia para cada cargo que requiere la Municipalidad.

v Establecer dentro de la clasificacion de personal del empleo publico los
grepns ocupacionales correspondientes para promover, consolidar y
raantener una administracién plblica basada en el respeto alos derechos

fundamentales, la dignidad d= 1a persona humana, el desarrollo de los

yaicres rnorales y éticos, para obtener mayores niveles de eficiencia del

aparato estatal.

v Proporcionar al organo responsable de los recursos humanos
inforrnacion sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos
L dmios a exigicse en los procesoes de seleccion de personal.

1.3. BASE LEGAL
El presents Clasificador de Cargos se formula en base a la siguiente normativa

legal:

v Ley N° 28175, Ley Marco del Empieo Flblico.

v Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades.

v Ley 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

v Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado con D.S. N° \7
040-2014-PCM. e

I'I 1 _ % 2
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

v Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacién del Estado y su modificatoria el Decreto Supremo N°131-2018-
PCM.

v Decreto Supremo N° 064-2021-PCM, Decreto que modifica los Lineamientos
de Organizacion del Estado, aprobado con Decreto Supremo N° 054-2018-
PCM,

v Resolusion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, de fecha
16 11 2021 que formaliza el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual
se aprusba la Directiva N° 006-2021- SERVIR/GDSRH, “Elaboracion del

\ghxl« o2
/0\ 'ﬂ 2\ Maauai de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
\/7 ‘ Df 2)) Provigianal”.
% / v QOrdenanza Municipal N° 0025-2021-MPMN, del 11 de noviembre de 2021,

que aprueba la estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y
Furcionas (ROF) de la Municipalidad Distrital de San Antonio, el mismo que
consia de I titulos, Siate Capitulos Y Ochenta y tres (83) articulos, una
dispasiciar transitoria, cinco (05 disposiciones complementarias, transitorias

=i

y une divposicion final,

1.4. AMBRITD DF AFLICACION

El Manual Clasificacién de Cargos, comprende a los Organos y Unidades
Organicas de ia Municipalidad Distritat de San Antonio

_ | 1.5. DEFINICIDNES BASICAS

Para la aplicacion del Clasificador de Cargos se debe tener en consideracion las
I definicionas siguientes:

v Cargn: Es el elsmento basico de una organizacion. Se deriva de la
clasificanidn prevista en el CPE/CAP de acuerdo con la naturaleza de las

A funciones v nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de

. \ reau stes v calificanionas para su cobertura.

WV v Carqa Clasificado: Es el cargo considerado en el CAP, previamente
clasiicado y aprobado oor la Entidad, de conformidad con la normatividad;
debe de considerarse para cada unidad organica, de acuerdo a su
neresidad. respetando el orden de ierarquia.

v Codigo Digitos que se asigaa a un cargo, compuesto por numeros y letras
nara identificarlos y diferenciarlos de los demas.

v Clase de cargo: Fs el grupo de cargos similares en cuanto a la complejidad
de sus funciones v al grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el
mismae o y nara cuyo desampefio se exigen similares requisitos minimos.
Una case de cargo puede ser razonablemente considerada como

equivalente en cuanto a su nivel remunerativo, pero no en cuanto a la
naturateza de sus funciones. Fjemplo: Especialista de Clase llI.

v Funcian: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

v Gruno Ocupacicnal: En la estructura de cargos clasificados, es el conjunto
de siasas de cargo para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos
a I+ fcrmacién académica, experiencia y habilidades, razonablemente /7
diferenciados en cuanio a su respensabilidad y naturaleza.

MUNICIPALIDALD ':“.:TP TAL DE SAN ANTONIO Pégiha £
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v Orga- o Conjunto da unidadas ve organizacién que conforman la estructura
de la entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestion
correspanchente.

v Presupussto Analitico de Personal: Documento de gestion institucional
gue sistemaliza el presupuesto de las plazas que corresponden a los
ingresos de personal qua percibe el oersonal activo de manera permanente,
periodica, excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza de manera
regias 6 el tempo. incluysndo los aportes que por Ley corresponda,

- .- tticional de la entidad que cuenta con

v Unidgpd Oroanica: Uinided e organizacion en que pueden dividirse los
draarics contern‘dns en la estructura organica de la entidad y que aparece
detaliazcs + ef documento de gastién correspondiente

DEL iy CLASIFICADOR DE CARGOS

2.1. ESTRICTHURACION DE LOS CARGOS
2.4, CRITERIOU PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

|+ Aefinician de! -argo estruct oral se encuentra en relacion directa con
tres criterios basicos. los cuales se infieren de los elementos
constitutivos dal concepto de cargo entendido como “La célula basica
: NiZa j Jue por un conjunto de tareas dirigidas

’ e de on ohjetive aus sxige el empleo de una persona que, con

-~ de calificaniones acordes con el tipo de funcién, pueda
. = manera compeisnie las atribuciones que su gjercicio le

rienfiere,

| -5 criterios 3o ios siguientes

CRITERIWO FUMNCIOMNAL

\ Cata refaride a las funciones basicas establecidas que requieren
\( : ser cumplidas por «in grupo ccupacional especifico, de acuerdo con
\' 12 naluraleza de las funciones propias asignadas al cargo.
\ CRITERIO DE NIVEL DE RESPONSABILIDAD

i la complejidad de! grado de dificultad de
s fnciones. La i2eponeabilidad esta iguaimente relacionada a la
funcion “e la supervision «ue le corresponde realizar a guien ocupa
el sargn ya sea par el ntimero de trabajadores supervisados, o por
tn neturaleza de Runcionas que realiza. El factor responsabilidad

pilede estar dado por:
CRITERIO DE CONDICIONES MiNIMAS

Prfaende olas carnsiuristicas exigibles que debe reunir una persona
oara ocupar un deferminade cargo, definidas en base a términos de
formacidn =0 técnica, experiencia laboral general y (7
papacifica en el pueste La determinacion de las céﬁdiciones. T

— - w e . P )
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minimas st 1o o en razén a la naturaleza de las funciones y del
nival de rasponsabilidad aue le es inherente al cargo.

2.1.2. CLASIFICACION DE CARGOS

i - de la Municipalidad Distrital de San

Do Grupos Deupacios rales se ha adecuado la clasificacion del
e el Capitulo Il Clasificacion, articulo 4° de la
Az1 Empleo Publico, de acuerdo al detalle:

Funcmnano Pablico. -t que desarrolla funciones de preeminencia

ot remenocide pot 10%9a expresa, que representan al Estado o

= un seclor de 1a pobiacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen
» ertidades publcas.

Prihlico puade ser:
g puste sar

v e nombramiento y remocion regulados.
5 el cuye nombrariente. instancia que lo nombra, periodo de
Jigenein y causales e remocion, esta regulados en norma expresa.
v BDe libre nombram%emo y remocion.
F+ aguel cuye incorperscion a la funcion publica se realiza por libre
decision  del funu‘grmno publico de confianza politica o por
funcionano  puabiico  de nombramiento y remocién regulados.
. General Regional dentro de esta

) Geaun we Conoanza Bl que desempefia cargo de confianza
del funcionario publico. Se encuentra en
al entorno de quien lo designa o remueve libremente y en ningun caso
‘ seréa mayo. al 5% ge w08 servidores publicos existentes en cada
entidad. &) Sorsejo Sugenor del Empleo Publico podra establecer
Hriss inferores para cada enidad. En el caso del Congreso de la
Repdbling asta dispesicion s2 aplicara de acuerdo a su Reglamento.

1 =z «lasifica en:

(3]
~—rt

Birectivo superior, - | oue desarrolla funciones administrativas
a8 2 i ¢da un 6rgano programa o proyecto, fa
de emnleadns plblicos, la elaboracion de politicas de
actuacion adminietrativa v la colaboracion en la formulacion de
politicas de gobiermo

~facutuae - =g riman Jlla funciones administrativas, entiéndase
nor eilas al gjercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las
4 fe piiblice asesciiz legal preceptiva, supervision, fiscalizacion,
y »n general. aquellas que requieren la garantia de
actuacion adminisiraiiva objetiva, imparcial e independiente a las

parsonas. L Lt grupo ocupacional,
Especialistz. - £I que desempefia labores de ejecucion de
Me sierce funcion administrativa. Conformanun _— \

MUNICIPALIDAD RISTRITAL 3 \ Mg
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v Lo apoyo. - que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
() 1n grupo ocupacional.

‘\OVINC‘&;\\\\ -y mro A S gt = i el
N 2.1.3. IDENTIFICACION DE NIVELES DE GRUPOS OCUPACIONALES
e%)
\9 JURIch: g,f!'
g
ECZ ! de nivel - 1!
EC1 Empleado ¢ - Confianza de nivel — |

Servidor “iblico

DS4 Directivo Superior ©= nival - IV
B DS3 (0 Superior de nivel — 1l
Q\N_’Cm\\ DSs2 Myrective Sunercr 4a nive! =1l
' D&M yrectus Superier O -
EJ4 Slecutivo de nivel - IV
EJ3 Eiecdtiveo de nivel -
EJ2 Cianuiiva de
EJ1 !
\ ES4 Especialisia de nivel — 1V
o ES3 specistisio de -1l
; ES2 ciahints de nver—
";;\ e85 Especiaisia de nivel ~
\
\
\ AP4  Apoyo de nivel — IV
AP3 Apovo de nivel — i
AP2 Apoyo de rivel = I
: AP1 Apovo de nivel

2.1.4. SODIFICACION DE ESTRUCTURA ORGANICA

2.1.4.1. CODIFICACION DE ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS: Estan
dados per ios niveles organizacionales dentro de la estructura organica
de la Municipalidad Distrital de San Antonio, que tiene como marco
normativa io dispuesto por los articulos 9y 10 del Decreto Supremo N°

o AT MR A GTESa A EDMT e e nw o
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los Lineamientos de Organizacién del

Concejo Municipal

Alcaldia

Organo de Control Institucional

Procuraduria Publica Municipal

Oficina General de Asesoria Juridica

Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de Planeamiento,
Modernizacion e Inversiones

7.1.

7 2. Oficina de Presupuesto

2
{
i
|
t

Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestién Documentaria |

de Provectos -

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO
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10. Oficina General de Administracion

10.1. Oficina de Administracion
Financiera

10.2. Oficina de Gestion de Recursos
Humanos

10.3. Oficina de Abastecimiento

0.4. Oficina de Tecnologias de
Informacion

11. Gerencia de Administracion

% Tributaria

|

" 11.1_Sub Gerencia de Rentas,
Fiscalizacion y Ejecucion ‘
Coactiva |

2. Gerencia de Desarrollo econdmico y
Sccial

12.1. Sub Gerencia de Desarrollo ‘
Economico y Productivo

[ — —— —

12.2. Sub Gerencia de Comercio,
Licencias, Control Sanitario ‘

12.3. Sub Gerencia de Servicios y
Programas Sociales

113. Gerencia de Desarrolio Territorial e
Infraestructura

13.1.8ubgerencia de Desarrollo
Teritorial

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO

Pagina 10
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14. Gerencia de Servicios Municipales y

Gestion Ambiental ;
!

14 1.Subgerencia de Participacion y
Seguridad Ciudadana

-‘c:_\ — o o _ 1
oe gl 4.2, Subgerencia de Servicios
Rl g , . .
JURIDICA s”i’ [Junicipales y Gestion Ambiental

2.1.4.2. CODIFICACION DE CLASIFICACION DE CARGO: La Clasificacion de
ios cargos se ha realizado de acuerdo al articulo 4° de la Ley Marco del
Empleo Publico - Ley 28175. En ese sentido se ha clasificado los
cargos, de acuerdo también al numeral 2.1.3.

- ' . ' “CODIGODE |
CLASIFICACION CLASIFICACION
¢ - == ————— _—
i Funcionario Publico FP
| l - —— e — — _
Empleado de Confianza EC
-
Directive Superior
| ! SP-DS
- | SP-DS |
1 Ejecutivo
\' Servidor SP-EJ
\ Publico = e
Especiaiista ‘
SP-ES
| Apoyo
SP - AP

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO Pagina 1
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2 1.4.3. CLASIFICACION DE CARGOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
ANTONIO

Clasificacién Clase de Cargos ‘

ALCALDE

GERENTE MUNICIPAL

DIRECTOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL Il
DIRECTOR/A DE 3ISTEMA ADMINISTRATIVO I
DIRECTOR/A DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
DIRECTOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL Il
DIRECTOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL |
' Girectivo ulREc,TO_rg/A DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l

. Pt oTom ) DE SISTEMA ADMINISTRATIVO L
Superior ! SECRETARIO/A GENERAL
JEFE DL DRGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL
SROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

ABOGADO/A Il i
ARQUITESTO/A I '
ASESCR/A I

N\ Ejecutivo CONTADORJ/A I
DIRECTOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL |
EJECUTOR COACTIVO |

O\t INGENIERO/A Il |
: RELACIONISTA PUBLICO Il |

| TESORERO/A Il

' _ ~ | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
Servidor ESPECIATISTA EN CONTRATACIONES Il

._ Piblico ESPEGIALISTA EN FISCALIZACION I

'i ' "/ EN FORMULACION DE

I - |
\ ESPECIALISTA EN INVERSIONES 1ii
- - | /* EN PLANIFICACION 11l |
Especialista ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO Il
| . EN RACIONALIZACION 1l
\ SFE * EN RECURSOS HUMANOS ill
- EN TRIBUTACION 11l
PROVOTOR SOGIAL |
REGISTRADOR CIVIL |
|
OLICIA MUNICIPAL I
CRETARA I |
“LENG MUNICIPAL ‘
NCC G ADMINISTRATIVO |
TELRIGTA ADMINISTRATIVO Il
TESHICC A EN INGENIERIA I
1RABALADOR DE SERVICIOS |
I 1pBAJLDOR DE SERVICIOS Il L

Y N "U
T O
(

[iod il

Apoyo

—
AR
‘—-\
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2.2. CLASES DE CARGOS

2.2.1 RELACION DE CLASES )+ CARGOS POR ORDEN ALFABETICO

CARGO ESTRUCTURAL | CLASIFICACION |
ABOGADO/A I SP-EJ
ALCALDE - B
ARQUH‘ECTO/A W o SP-ES |
- | ASESOR/A Il T/ O spE)
~.:=,_(\ F e e e e e S — e - R |
A ASISTENTE ADMINISTRATIVO If SP-ES
| AUDITCR Il 7 spES
CHOFER || - spAP
CONTADOR/A il CoT T gpEs
DIRECTOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL Il . e |
' DIRECTOR/A DE PROGRAMA SZCTORIAL Il  sppDs |
| DIRECTCR/A DE PROGRAMA SECTORIAL | | o '__ép-ési __ :
| | DIRECTOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL | | SP-EJ |
| [ﬁ)i<F‘E“,{:“J_§;;/.\'§:=— EE?E\AAALMW STRATIVOII . EC -
DiRFc,ﬁ)e/,A DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I  spDs |
) DIRECTORIA DE SISTEVA AUMINISTRATVOL | EC

b DIREC TOR/A DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
/ | EJECUTCR COACTIVO |
| ESPEC ALISTA EN CONTRATACIONES I

ESPECIALIGTA EN FICAL ZASION I
ESPEALAIGTA EN FORMULAC'ON DE
 PROYECTOS Uil

| ESPECIALISTA EN INVERSIONES li

ESPECIALISTA EN PLr\NIHbACIQN il

- ESP ECIALISTA EN F’hi:&uﬁdl:q]u i

| T ESPECIAUSTA EN RACIONAL (ZACION 1l

| ESPECIALISTA EN RECURSGS HUMANOS I
ESPECIALISTA EN TRIBU mum 1 |

| GERENTE/A MUNICIPAL _

s . N T P o e R P

MUNICIPALIDAD DSTRITAL DE ! Ai\‘ ANTONIG




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

INGENIERO/A il | SP-EJ
- ,
JEF ;5 Lr:ﬁ& SﬁCf\NO DE CONTROL | SP.DS
POLICIA MUNICIPAL T | CsP-AP
 PROCURADOR PUBLICC «?G&JE[#ZLM"_- e
PROMOTOR SCCIAL | B
CREGISTRADORCVIL1  spES
RELACIONISTA PUBLICO 1] ~ - sP- EJ ____ |
SECRETARIA I SP-AP |
SECRETARIG/A GENERAL _ "~ spDs
- T spAP
| EGNIGwA ADIINISTRATIVO SP-AP
MINISTR _ N SP-AP a
N | _ SP-AP
, o ——éEE_ ]
; spAP
™\ | | - spAP
\
v

MUNlCIPALIDA-l DISTRITAL DE SAN ANTUN'O Pagina 14
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2.2.2 DESCRIPCION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EJECUTIVO EJ ABOGADOIA III

1. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

l s L‘tirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion

i L presiar asescramiento especializado en asuntos de su competencia.
! » Coordinar y proponer proyectos de normatividad del ambito de su

A
(S et culnpeencia. .
f:;;@‘ » Asesorar al jefe inmediato en aspectos de la especialidad, asi como formular |
2, nerines y cirectivas de cazravter lzgal.

s Emiarinformes técnicos iegales propios de su especialidad y competencia.
» Drepoper v resomendsar alternativas de politica de caracter juridico.

|.,‘ | Pranoner v recomendar normatividad de caracter legal.

Vo - 'v*_ rap equinos téenicos nz-a atender asuntos de trabajo especializado.
¥ Ofras funciones afines qd\, se le asigne y corresponda.

!Ii. REGUISITCS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacifon Académica
| a) Nivel BEducativo
i

By (srado/ situacion Académice
- Tiwio profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

l Experiencia
t panancia General

IR ia en &l sect pubdiico y/o privado no menor de tres (03) afios
iencia Lf‘pe"t ICa
- Experiencia en la conduccion de actividades técnico-legales no menor de
\ un (02) afos.
Zxaariencia en conduccion de personal.

<

i
i

| Requisitns adicionzles
|

“apactasion especializada en el area.
4arrege de harramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

o o e e e B = -
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CARGO ESTRUCTURAL

e e e s g

SIGLA

CLASICACION

FUNCIONARIO PUSLICO i FP ALCALDE
I — M——

I. FUNCIOMES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

A

. 13 titularidad del piiego presupuestal, cumpliendo con todas Ias|

5 Dwienoery cautelar ioe derechos € intereses de la Municipalidad y los vecinos.

Jel=ls L | 12N |
»  Supervisar la marcha institucional,
» Convucar presidiry dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal. I
» FEiecutar les acuerdos de Concejo Municipal.
> [ ropore al Concejo Murisizal o oyectos de ordenanzas y acuerdos. Dirigir la
ejecucion de los planes de desarrollo municipal.
intar Dacretne y Resolucionas con sujecion a las Leyes 'y ordenanzas.

1
Z

R

Il. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
a) Mive! Educativo
AOhGH
ny Caaoof aituacion

c) Crpariencis General

d)y = - 2]

Requisites adicionales

I ad electa por sufragio popular y universal.
» ! stxhlecidos er Ley vrganica de Municipalidades, Ley de Elecciones
v demas normatividad competente.
L
ICIPALIDA S il TRITAL ANTON'YC Pagina 16
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e

CLASIFICAC 10N | SIGLA  CARGO ESTRUCTURAL

EJ ARQUITECTO/A III |

E: }H“i ETIVQ

I FUHNCIOMES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

F’ nacamar. superviear y controlar la ejecucion de proyectos de arquitectura.
secar pricridacdes de los proyectos y programar su gjecucion.
srobar proyectos y diselios tecnicos de arquitectura.

» Revisar informes técnicos sobre arquitectura.

Autonzar la documentacion iécnica de las obras para su tramite de licencia.

» Efectuar m:pecmonbs de obras de arquitectura.
alin rivel en asuntos de su especialidad.

{
|
I - ‘(oores afines oo se le asigne y corresponda.
\ | |
[y | |
L e . o m— N = ——
//é&IQ&O‘ N |
VISR EAN
I8 52 ioh B L REQUIRITON
\5 Ve g/ Formac: ET. ac!omma
S a) Nivel Educaiivo
' B Linvarsitano
J b) tiaoon Académica
. Arguitecto, Colegiado y Habilitado.
( ._ ) B B -
|
‘ a) Dxoedernca -
\ oy 3 de: tres (03) afios en cargos directivos o de
1 2 la 1 & sector pUblico o privado
» Fuperiencia de dos . en puestos en labores especializadas de

- mnz’ueg
\ - . e
Dapacitacian especializada en el area.
Adanejo de heiramientas y apiicativos informaticos a nivel de usuario.

R, CIP 174415

s egea W e smTEISLEY  TTELSTESNTIOTN
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
EJECLUTIVO EJ I ASESOR/A Ii

. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

cle promocion, desarrollo y/o perfeccionamiento de

; 2 comisioncs. wonferencias, seminarios y/o reuniones de
cnordinacion para la solucién de problemas y elaboracion de politicas.

Ay

e

&
g & > Acsoiver consultas formuladas. presentando alternativas de solucion.
&%5“ »  (ilras funciones afines que se le asigne y corresponda.

Il REQLHSITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formac Ladennea

b) Crado /situacion Academica
Titio orofesional de Abogado, colegiado y habilitado

|

( LrtEei neral I
N e iencis profesional - el sector pablico y/o privado de tres (03) afios

5 Vi tas al puesto.

1 b)  Especific:

i - Experiencia de dos (02) afios en acciones de asesoramiento a la alta
v Direccion vinculadas al puesto.
\ Iy pariencis en conduresion de personal.
\/ “Requisi‘cs adicicnales -

capacitacion especializada a fines al area

\ Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Arg. (P L T4410
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Ci_ :Sii"*" CION 5 SiGLA CARGO ESTRUCTURAL
ESTECIALISTA ES ASISTENTE ADMINISTRATIVO N

I FUNC.CONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

- - normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.
[ »  Fiecstar acividade: de asistencia vinculada al drea de su competencia.

Canpaac o smiir opinion eenica sobre expedientes especializados.

. P : i en ei proceso de gestion documentaria.
== > . interpretar cuadios, diagramas y otros similares.
| » (o y ejecutar programas y actividades de la especialidad, sngwendo
PGl Loonnas gener-12g,

> Coor dmar e mtegrar equ.pos de trabajo, comisiones y/o reuniones sobre |

P 5’.;."’45‘,50“53* afn‘fes g2« le asigne y corresponda.

;T_«’;‘*_;_‘_}__E:‘E_L_ CARGO ESTRUCTURAL:
Noguas a) !\'wc.' r:r'l.lc.at!vc;
o de acier Universitario o Titulo de Instituto Superior
o 11 menores de seis semestres academicos
Expert

2 ylo privado de dos (02) ahos en

nuestos similares y/o con funciones

Janejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

T
l o
o

e e ot
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CARGO ESTRUCTURAL

CLAGIFICACION | SIGLA

I £Jd AUDITOR Il

I. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

) > b yordil la ejecucion de Auditorias y/o examenes
t’l@/ | especializados.
Foatza asciones previae de indagacion y/o recopilacion de informacion |

ralscighade con la depenasncia por auditar,

»  Particioar ep conisiones de Auditoria para la realizacion de acciones de
contre, e 'a materislizacion de actividades de control.

3o Pealca suditifas espzcialzacas a organismos programados.

| > Furmidas nformies finales de las auditorias practicadas.

' 5 Colebors an ‘s planificacion de programas de trabajo.

? 'cmug%
o %

e

& | 5 Aspyaralas comisiones que designe la Contraloria General de la Republica
. 17 ejecucidn oo zeciones de control por razones operativas o de
\ £
f

Il. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
| Formacisn Académica

a) sducative
Usiyarsrano
. by o radn / $haacion Academica
| ' Plblico, Economista, Licenciado en

\ l Administracion vio carreras afines.
\

; a) Expat  General
\ : »  Dxperiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) afics en
Y funcionas vincuiadas ai puesto.
' b) Experiencia Espacifica
] . Eopzmeacis de doe (02 aR03 en procesos de gestion de auditoria.

Retili ) - ]
Re |
L apnsiacién ezpeciaizada en el area no mayor de dos (02) afios. |
de herramientas y apiicativos informaticos a nivel de usuario. |
|
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION \ SIGLA T CARGO ESTRUCTURAL

AP CHOFER I

APOYO

I. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

» Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de
personal y/o carga con estricta observancia del Reglamento de Transito.
Eieciuar &l mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del
vehiculo a su cargo.

Efectuar viajes interprovinciales.

| Llevar la bitacora sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo
‘ a s carge y guardar confidencialidad en el caso de estar al servicio de la Alta
|

|

A7

YV

Direccion.
Transportar carga ligera y/o delicada.
Reportar al jefe inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi
‘ comn notificar al proveedor de seguros en caso de accidentes o siniestros.
Solicitar con antelacion los servicios necesarios para la adecuada

| conservacion de la unidad a su cargo.
. 3 Realizar recorridos programados y emitir los informes en caso de que estos
‘ sean a lugares distantes y fuera del radio urbano.

» Puede corresponderle efectuar reparaciones eléctricas del vehiculo a su

cargo.

Y VY

Y

‘ . REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.:
Formacion Académica
‘ a) Hive! Educativo
» Secundaria completa.
b) Grado / situacion Académica
» No Aplica

= = — —————

a) Experiencia General
‘ > Experiencia en ia conduccion de vehiculos motorizados mayor de un (01)
afio.
‘ b) Experiencia Especifica
» No aplica.

FRequisEia:_&; adicionales

| » Capacitacion en mecanica automotriz.

P T
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

| CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL - |

EJECUTIVO EJ CONTADOR/A lli

» Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, y controlar las actividades del Sistema
de Contabilidad Gubernamental, asi como de los Ingresos y Gastos de los
ferdos e la Municipalidad.

> Coordinar programas del movimiento contable. Analizar los estados |

financieros y presupuestarios.

» Revisar y firmar balances, anexos y otros documentos del sistema contable.

Famua balances def rovimisnto contable.
| » Elaborar y presentar el Balance General Anual, en concordancia con las

Normas establecidas al respecto.

% Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.

S intzreretar cusdros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costo.

» Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables vy
nresipresiales.

» Organizar reuniones de trabajo internas y multisectoriales para tratar asuntos

relarionados al sistema de contabilidad.

Il. REGUSITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion Académica
a) Nivel “ducativo
. s Liniversitario
M\ b) Gradc / situacion Académica
| > Thialo profesional de Contador Publico, Colegiado y Habilitado.

| Experizno's

1 a) Exgeriencia General i
> Zyperiencia en el secior plblico y/o privado de tres (03) arios en '
tunciones vincuiadas a la Contabilidad.

\ . b) Experiencia Especifica
\". 3 Fxperiencia de dos (02) afos en procesos de Contabilidad

Gokernarental. ,

Requisi’cs ndicionaies
|

Dapacitacion especislzada en el SIAF no mayor de dos (02) afios.
Mianejo de nerramuenias y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

— _— == e N
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CLASIFICACION |  SIGLA i CARGO ESTRUCTURAL
T EMPLEADC DE ' . | DIRECTOR/A DE PROGRAWA
 _CONFIANZA | == | SECTORIALH |

l. FUNCIONES DEL CARGC ESTRUCTURAL:

»

N

A4 A% Y Y

Y

VoY

d)

Experiziivin

c)

» Tiuic profesionai Universitario, colegiado y habilitado en ingenierias,

v Funariencia de dos (N7) afios en cargos similares en el sector publico.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y
anlicacidon de los programas a su cargo.

Duigr, coordinar y evawar la realizacion de actividades técnicas y
sdministiatizas en la depandencia a su cargo.

Pasticica. on la formulacién del presupuesto de los programas a su cargo.
Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de su
Lore etincia

Inspccionar v evaluar el desarrollo de los programas, emitiendo los informes
técnicos correspondientes.

GCoordinar con dependencias regionales [a planificacién y ejecucion de los

TrGUTRINAE,

gerenciar entidades publicas en concordancia a la modernizacion |
Promover y participar en el desarrollo y responsabilidad social.

Prere  corresponderle  representar al  organismo  en comisiones
soulbsectonaies yle eventos nacionales e internacionales.

TRUCTURAL:

tiver Educative

P U aemisaario,

Grade ! situacion Acadéemica

Cortabiidad, Administracién y carreras afines al cargo.

£ xpanieticia Generel

» Experiencia en ei sector publico y/o privado de cuatro (04) afios en
funciones vinculadas al puesto.

rziignicia Especifica

~ asasitsodn en Gestion Publica.
»  Manzjo de herramientas y apiicativos informaticos a nivel de usuario.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

{ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL ’
| DIRECT VG SUPERIOR DS DR A
= l L - E—
FLROUNGS R
& %%, | |. FUNCIONES DELL CARGO ESTRUCTURAL:
§ GHREMCIA DE %\\ T
] ORIA =i L , . » |
2 ICA &)/ % Programar las actividades fecnicas roponer politicas para el desarrollo
LY 0\',-‘ o .
@EGM anlicazion de los programas a su cargo.
i = > Duioit, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas y
._-..'O;;\:N'[__‘.__fl'l‘.‘?'t\ =l osstiativas en la depandancia a su cargo.
S %A > Parlicipar en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo.
L 2 E.aborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de su
' cominetansie.
> Inspeccionar y svaluar el desarrolio de los programas, emitiendo los informes
taernons correspond:antes. |
- s Toordinar con dependencias regionales la planificacion y ejecucion de los |
> Ceseonory garenciar entidades pablicas en concordancia a la modernizacién
dal astado.
i W Leeerapvar y participar en el desarrollo y responsabilidad social.
i » Buede  corrgsponderle  representar al  organismo  en comisiones

- vlo eventos nacionales e internacionales.

Y 0OS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
cademica

| b) Grauo / situacion Académica
“iwle profesional Jniversitario, colegiado y habilitado
Contabiioad, Agminisiracién y carreras afines al cargo.

©

b en ingenierias,

Gwperai
! - Fixperiencia en e sector pblico y/o privado de cuatro (04) afios en '.
ranaiones vinculadas &t puesto.

Capeniencia Especifica
“vnmdancia de dos (12 afos en cargos similares en el sector publico.

R T ST . U

e e
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL

B N "DIRECTOR/A DE PROGRAMA
. P
DIRECTIVO SUPERIOR DS O TORIAL!

CLASIFICACION | SIGLA

@g . FUNGIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

supervisar las actividades técnicas y administrativas de la
darandeia @ su cargo.
t

%
s

Plarificar y supervisar programas asignados al area de su competencia.
Flaborar Aiormas y directivas para la ejecucion de programas y proyecios.
Coordinar con jefaturas de la Municipalidad, fa ejecucion de programas
supervisar los mismos.

Coaboear nformes téaniccs 1eiacicnzdos con la especialidad.

Participar en el planeamiento de programas de inversion y de operacidn.
Prestar asascramiento en el campo de su especialidad.

Parti~inar an 2| nlaneamiento de programas de inversion y operacion.

VoYV

i
v

A

3
1/“'

.

LA » Fuede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la
Qg‘ovnfij};\ solucidn de nroblemas relacionados con los programas a su cargo.
| 2N
N f}*‘:‘“f_ D
A i Il. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
YA  Formac/on Academica
\.. a) Mive: Egurativo
A = Universitario,
Q \ by Graac ¢ situacion Académica |
\ ‘_! Tituio profesional Universitario, colegiado y habilitado en ingenierias,
|| i _ontabilidad, Administracion y carreras afines al cargo.
q
\ Experiangs
\ | o 2 i 2D
\ i a) Euxpaiiencia iZeners!

| 5 Experiencia en el seclor publico yfo privado de tres (03) afos en
funciones vinculadas al puesto.
\ p) cxperoncia Especilica
| Evnesriencia de un (015 afio en cargos similares en el sector puablico.

v

- Lapacitaciin en Gestion Publica.
- - de herramientas v aplicativos informatices a nivel de usuario.

o —— e TS T
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASEFEQACI@N SIGLA CARGQ ESTRUCTURAL
. '  DIRECTOR/A DE PROGRAMA
EJECUTIVO EJ | S ECTORIALI

I. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Dirigic y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la
caandencia @ suU cargo.

Pla y supervisar programas asignados al area de su competencia.
E'sa-ar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos.
Coordinar con jefaturas de la Municipalidad, la ejecucion de programas
supetvisar los mismos.

Flab y-ar inforrmes téanicos 1elacionados con la especialidad.

Participar en el planeamiento de programas de inversion y de operacion.
Pragtar asesoramiento en el campo de su especialidad.

Pariininar @ 2! planeamiento de programas de inversion y operacion.

Syede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la
anlucién de problemras relacionados con los programas a su cargo.

N7

ap
iials 1
IFH\.‘&I

YV VW

@N\UPAUZM N
Ve 2 ¢ N
s = 20 e,
|("3 £ |
= . . - -
N il ,—:_‘."'
AN =S /
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/

A Y
t

Vv ¥ ¥V

. REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

AN Eormacion Académica
. o) e ZOUCELVO
= Uriversitario.
N\ d) C.aqs/ situacion Académica
\ \ 5 Titulo profesional Universitario, colegiado y habilitado en ingenierias,
3 Contahihidad, Administracion y carreras afines al cargo.

Expsriz’ ory

c) nancia Sereral
\ ‘ 5 gxveriencia en el seclor pablico y/o privado de tres (03) anos en
_ tunciones vinculadas al puesto.
d) Fepariencia Especitica
5 Fynaeriencia de un (C1) afio @n cargos similares en el sector publico

e |

B B T g e
Regus] 1 Ainionsies

. » npasitaciin en Gestidn Publica.
e . de harramicmias y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

e s e - o oo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

| CLASIF!CAClON . SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
7 \ EMFLEADG DE | c | DIRECTORJ/A DE SISTEMA
((g GER 3t CONFIANZA l ADMINISTRATIVO I
\%
{\A,QE@/ I. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Ve > Dirigir la ejecucion de programas de un Sistema Administrativo.
i 2 » Eartizing en la formulscida y determinaciin de la politica de! Sistema |
\\%A / Admini strat.vo cot reapondiente
4 m%&u/ > Svaiuar actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el
DUl 'uunmonamnento del mismo.

Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.

A4

\

Qs DFL CARGD ESTRUCTURAL.:

. REQLUSIT
Formacion Ace

T a) Nvel

{ srfuamc-n Académica
le profesional Universitario, colegiado y habilitado en ingenierias,

Ontabmdad Administracion, Licenciado en Gestién Publica y Desarrollo
al, asi como carreras afines al cargo.

b)

’ﬂ

‘ Experieyivis

\ a) Expariencia Gernieral
) » Ewperiercia en el sector publico y/o privado de cuatro (04) afios en

ERIEAN

funciones vincuiadas al puesto.

b)Y Expanzncin Especitica
»  Fxperencia de dos (02) afios en cargos similares en el sector publico.

h — — —_— — — B ——

.adu‘mnaiess

Renuizit

- Capactacion en Gestion Publica.
de herra;memas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

MUNICIPALIDAT & 37F:TAL DEF SAN ANTONID Pagina 27



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

‘, CLASIFICACION i' SIGLA [ bARGO ESTRUCTURAL
[ " T DIRECTOR/A DE SISTEMA 7
| DIRECTIVO SUPERIOR DS | N SMSTRATVO I

/ I. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Dirigir la ejecucidn de programas de un Sistema Administrativo.

) >
/s )
S s Pariciar en la formulacién y determinacion de la politica del Sistema

/.

W
-
=]

Adinnisuaavo correspondiente.
s Evaluar sctividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el

- buen tuncionamiento del mismo.
. > Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.

\K

NHoguit %

Il. REGULISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

i
Formagizi: Aragériica
a) Nivel Edugative
o Liniversitano.
by Grado / situacion Académica
» ‘Titgle profesional Universitario, colegiado y habilitado en ingenierias,
Contabiildad, Administracion, Licenciado en Gestién Publica y Desarrollo

social. asi come carreras afines al cargo.

2t

‘ Experienicia

a) Experenca General
»  Experiencia en el sector pubiico y/o privado de cuatro (04) afios en

'\\( tunciones vinculadas al puesto.
\j. by Evperiencia Cspecifica
\ ] > xpediencia de dos (02) ahos en cargos similares en el sector publico.

Reguisitun adicinnales

= Dapaciacdn en Gestion Publica.
herramiertas y apiicativos informaticos a nivel de usuario.

L ]
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

GLASIFICACION \ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
"EMPLEFADC DE = | _E'C | DIRECTOR/A DE SISTEMA
CONFIANZA | ADMINISTRATIVO |

. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

» Dirigir la ejecucién de programas de un Sistema Administrativo.

» Parficioar en la formulacién y determinacién de la politica del Sistema
Adrriristranvo correspondierite.

» Ciigi v coordinar la formulacion de documentos técnico-normativos para la
cotracia aslicacién del sistema.

» Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico-administrativas y
dispostves ‘egales vigertes reiativos al sistema. _

» Revisar v aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el area |
da su competencia.

> Aseserar v orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del |

> Pueds coresponderle exoedir resoluciones de caracter administrativo y
reprasentar a la institucion en eventos sectoriales e intersectoriales.

II. REQUISITNS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacinn Académica

a) Myl Educativo
> Universitario.
by Grado  siluacidn Academica
> Thwde profesional Universitario, colegiado y habilitado en ingenierias,
(;ontabitidad, Administracion, Licenciado en Gestidn Publica y Desarrolio

social, asl como carreras afines al cargo.

Expericac:g

a) 1 Generas
» Expariencia en el sector piblico y/o privado de tres (03) afios en

funciones vinculadas al pussto.

by Exparispciz Evpecifica
» Txperencia de un (01) afio en cargos similares en el sector publico.

| Renuisiiu agicionaies

As - Gestian Publica.
s Moo ae nerramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.
../'
T T — —  \ = ‘\ r»\_
.

‘ 1, V‘pj\
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

. CLASIFICAGION | SIGLA |  CARGO ESTRUCTURAL
' = - T DIRECTORI/A DE SISTEMA
DIRECTIVO SUPERIOR bs ADMINISTRATIVO |

| 1. FUNGCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

_ » Dirigir la efecucion de programas de un Sistema Administrativo. |

15 wmocii 2\ » Partcipar en fa formulacion y determinaciéon de la politica del Sistema

2 AOMASTRS{ ON l Adrnmisirauvo correspondiente.

\% ' . » Dirigir y ecordinar ta formulacion de documentos técnico-normativos para la

‘ correcta aplicacion del sistema.

> Cooidinar y controlar la aplicacién de normas técnico-administrativas y |
Gispostios ‘egales vigentes relatives al sistema, '

» Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién en el area
| de i competencia.
! A rar y orientar sobra métodos, normas y otros dispositivos propios del
! pate s,
E > DPuede corresponderle exoedir resoluciones de caracter administrativo y
| reprasenizr @ la institucion en eventos sectoriales e intersectoriales.
]
E___,__ e e ey m . e amm— At mm s ———— st = e = e e — —

v Académica
: i a) Movs Trtcativo

, = Liniversiario.
' e PilEcion Académics
\. » ‘fitvic profesional Universitario, colegiado y habilitado en ingenierias,
\ Contabiiidad, Administracion, Licenciado en Gestion Publica y Desarrolio
social, asi como carreras afines al cargo.

Expericsoy

a) kxpanercia General
> Experiencia en el sector ptblico y/o privado de tres (03) afos en

wnchenes vinculadas &l pussto.

“xpzrizncin Evpecifica
» Txpadencia de un (01) ailo en cargos similares en el sector publico.

Reguis.iv:: zyicionales

; sitason 2 Gestion Publica.
> fareio de narramierdas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.

= = o = e i w = T e e
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION |  SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EJECUTIVO EJ I EJECUTOR COACTIVO |

I. FUNGIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

~

Fjecdtar las acciones de coercion para el cobro de la deuda materia de la

‘»”,

51“““ : ’ cobranza que sea exigible de acuerdo a disposiciones legales. |
/s ' S Elanoqa los diferentes  dosumentos necesarios para el impulso del |
& . Y . .

] Procedimiento Coactivo a su cargo (Proyectos de Resoluciones).

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

2
W%
\Hogueaed A inscripcién  en  registres,  intervenciones,  depdsitos comunicaciones, |
== : . ! . |
pUutons uces v otras desiinzdas al pago de la deuda tributaria.

haic epercibimiento de embargo.
> Dhepanst se trabe la forma de embargo que sea necesario para ejecutar la

~obang 3 coactiva.

( »  Suscnbir y Nottticar el valor de la cobranza al deudor para que efectue el pago !
|

@ 78] N

) Ve . . .
“‘5 > Inscribir el embargo en el Registro Pdblico u otra segun corresponda.
\”z, 4 > Laveptsr 'a medida coactive impuesta, cuando la deuda haya sido pagada o
Nhoquet™? exjeriera otra sifuacion.
| \ » Reslizar al sequimiento a 'as acciones de Ejecucion Coactiva.

[SITO8 DEL CARGO ESTRUCTURAL:

" \ Formac:oy: Academica
) ‘z a) Nived Educativo
\ »  drversitano,
\-, by Giado / situacidn Académica

|itule peofesional de Abogado.

w3y s

eicia General

Tynadancia en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en

w' IS
<
-
i

| Tpesdones vinclitadas e oouasto.

b) Experiencia Especific
= Expariencia de un (01) afo en el derecho administrativo y/o tributario.

L B T T R [
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA | ES . ESPECIALISTA EN"(lIONTRATACIONES

. FUMCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

5 Coordinar con las diferentes areas usuarias de la Municipalidad, la remision
opuriuna de los requerimientos de los procedimientos de seleccion
programados en el plain anual de contrataciones del estado, velando la

| @/“M\ eiecucion oporiuna de acuerdo a lo programado.

‘é GiRencli b 1\\ > Elaborar informes, indagacién de mercado y otros documentos que se

.,%ADMMS.YP:QISN:;*’ reguieran en las etapas del procedimiento de seleccion.

k \ af,,/ 5 Rondas zpoyoe sn s Alaboracicn de los expedientes de contrataciones y bases |
N2uestA de los diferentes procedimientos de seleccion; asi como, en la

=snacificaciones técnicas v términos de referencia.
5> Farizinar come miembro de procesos de seleccion, regulados por la Ley de
Lontryncionas del Estac:.

» Renistrar los procedimientos de Seleccion en el SEACE.
> Tiabcar proyectos de informes, memorandum, resoluciones y otros que

fileran necesarios para 'a continuidad del procedimiento de Seleccion
ancarmads: asi como la atencidn de documentacion solicitada por el OSCE,
i organo de control interno y otros que le fueran requeridos.

% » Ramitir los expedientes de contratacidn para la elaboracion del contrato.

N\ LT . . o
i > Spedar atencién de contrataciones fuera del ambito de aplicacion de la Ley de |
_ Cerdratasionss y elabores Ordenes de compray servicio. |
\
\
|
"< I, REQLISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion Avadamica
a) wives cducativo
Liniverailana
b) Gimdin/ sitacion Académica
~ iy rrofesional Universitario o Rachiller las carreras de Contabilidad,
warmiristracion, Economia o Ingenieria.
Expeoricnr’s
a) tupenancia Ganeral
»  Uuperiencia en gl sector pablico y/o privado de tres (03) afios en
oo anaes viaoviadas g ouesto.
b) Exvanencia repeciica
» Fwperiancia de un (01) afio en Logistica.
whficatidn por el TECE,
, Sieleande ylo s s £o T secializacion en Contrataciones del Estado
| . 3 =
= &' manejo de la Plataforma SEACE 3.0 SIAF. :
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA EN FISCALIZACION ill

CLASIFICACION SIGLA |
ESPECIALISTA ES 'I

JAOMNaGs || FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

» Rasiizar analisis y estudios en materia de fiscalizacion administrativa.

» Cooginar y supervisar de corresponder, la ejecucion de las actividades de
fiscatizacion, stpervision e inspectoria, en el ambito de su competencia.

% Sueiia 'a alaboracion de informes técnicos y/o propuestas de iniciativas
normaiivas en el Ambito de su competencia.

5 Dafinir 12 aninidn técnica de' 2rea en el ambito de su competencia.

» Coorginar y hacer seguimiento al procesamiento de expediente en el &mbito
de su competancia. i

> Anghzar y definir las medidas preventivas y provisionales que resulten

OEIENENIES,
» Haoer seguimiento y proponer 1as mejoras oportunas en los procesos de
fiscsizacian v supervision e inspectoria, en el ambito de su competencia

B

» Proponer informacion para la elaboracion del Plan de Fiscalizacion y/o
supsivision e inspectoria sn 13 Municipalidad,
> Raatizar campanias, reuniones v talleres de formalizacion para la obtencion de
I3 zitovizacidn municipal .
S Celasorar <on la Policia Nacional del Pert, Ministerio Publico, Gobernacion y
.. atras instituciones en la elecucion de operativos.
» '\.\ 5 Caeiar ef valor de obra de ias edificaciones producto de fiscalizacion.
% ®eanzar el lenado de los formatos, formularios y actas correspondientes al
’ ! cz tisenlizacidn.
' »  Cuetadiar los documentos, expedientes que se encuentren en la Subgerencia
\ de Pantas Fiscalizacion y Ejecucion Coacliva. |
O - las asigra el Sub Gerente de Rentas, Fiscalizacion y Ejecucion
* Conctiva,
\ | | |
\ BT CARGHO ESTRUCTURAL:

4 Educetivo

s uraversitario
b) e/ situacion Academica

» Tt nrofesional Universitano, colegiado y habilitado en el ejercicio
Gesional, gue inciuya esiudios relacionados con la especialidad.

ouislico ylo privado de tres (03) afios en

noestass vinctiiadas of puesio.

| b) i sasln BEspecifica “‘\ “
L » Gaperencia de dos (02) afos en labores especializadas de fiscalizaciom
T Bl et atuioh s e e

T

P S < O 2 L e
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Requisitos adicionales

acitacién especializada en el &rea tributaria.

e

jm— WY
féﬁ'—ﬁ"{ : ianeio de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
IADE

v

%,

)
o S
£ ORIA E |
% WRDCA & e - —_—

- , S/
OQueests”

\
ADME,'\‘IS:'RT'C% >}j

"‘_17001/{(\
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION SIGLA ! CARGO ESTRUCTURAL
- IR ~ | ESPECIALISTA EN FORMULACION DE
| ESPECIALISTA | ES " PROYECTOS Ill

I. FUNCICNES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

> Programary ejecutar la elaboracién de estudios de pre inversion y expedientes
técnicos de la Municipalidad.
» Efectuar acciones de supervision, monitoreo y evaluacion de los expedientes

§€ e ) té'crzﬁcos a nivel definitivo de proyectos de' inver_sic')n publica, de infraestructura
e puiblica, comprendido en el programa de inversiones.
.3 \ & » Revisar y dar conformidad al plan de trabajo o términos de referencia para la |
"’Qo_'g/(/ earorasién del  estudin  definitivo  y/o expediente técnico, para su

correspondiente aprobacion y tramite.
» Progoner politicas, directivas internas, normas y procedimientos técnicos.
> Formular v evaluar las fichas técnicas y los estudios de pre inversion para los

Reo-strar en o Banco de Inversiones los proyectos de inversidn y las
inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabiitacion, de acuzsrdo al Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252.
Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion, de acuerdo a lo
2stablecido en el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252.

/ » Aprabarlas inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién
v e rehabilitacion, de actzrdo alo establecido en el articulo 2 del Reglamento
) >~ * da! Decreto Legislativo N° 1252.

' -ar or la Fase de Fermulacién y Evaluacion que los proyectos cuenten

<

7
)

Y/
)

7 Noer®
VR con al earezmiento fisico legal correspondiente o que se cuenta con los
arreqlos institusionales respactivos para la implementacion, a efectos de

canrelar su sostenikilidac

> Ras'izar visita de cempo en relacion a los petitorios, Proyectos e IOARR.
- . \ » Dar respuesta a log petitorios ingresados segin corresponda I0ARR o
.\ | provactes Je acuerdo al cumplimiento de la normatividad invierte.pe.
" |\ | > Las demas que le asigre ia Subgerencia de Infraestructura. |

Il REQUISITOS DEL GARGO ESTRUCTURAL:

' Formacdr Academica
. a) Nivel

Educative
¥ Univarsitanio
p) <iradoe /snuaciin Acacermc
&> 5 ile protesional Universitario, colegiado y habilitado en el ejercicio
n ~rotesional. gue incluya estudios relacionados con la especialidad.

s

— SR —
| Experionue
| : |
&) Exgercroo Ganeral o
) v Topedenca en e sector pablico y/o privado de tres (03) aﬁos‘ﬁ%n ) '--]J_/'
iyaciones vinouwadas 3 puesto, g SACA i
«/ 1] & \,.\}V

b) Experisncia Especifica

e e
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

" Experencia de dos (02) anos en cargos vinculados al puesto.

Requisitos adicignales

Capacitacion especializada a fines al area funcional.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Y

7
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
ESPECIALISTA ES ESPECIALISTA EN INVERSIONES lii

CLASIFICACION

. FUNCIONES DEL. CARGO ESTRUCTURAL:

= » Conducir el desarrollo de la fase de Programacion Multianual del ciclo de

inversiones de la Municipalidad |

Clacorar y actualizar e Frograma Multianual de Inversiones de la|

Municipalidad, en coordinacion con la Unidad Formuladora y la Unidadl

Ejecutora de Inversiones, enmarcado en el Plan de desarrollo Local

Concertado.

- Pragamdar o Fill a 3 Alceldia o2ra su aprobacion y registrarlo el médulo de
Programacion Multianual de Inversiones.

> Presentar 2 la Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones
- DGPMI de! MEF el reporte del registro informatico del PMI, realizado en el
Vidduio de Frogramacidn Multianual de  Inversiones, dentro del plazo

N

N\ oouees” astablecido para el efecto.
== > Tiaborar e diagnostico de la situacion de las brechas de la infraestructura o |
/ \\ de accesn a servicios publicos y establecer los objetivos a alcanzar y los |

critering de priorizacion para las inversiones.

Pranoner a la Alcaldia lcs criterios de priorizacion de la cartera de proyectos,
ncluides aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas,
Y a cunsiderarse en el PMi para su aprobacion.

\ '\ > Copnicar a 'a DGPMI sus criterios de priorizacion, mediante su registro en el
\ Moauin Programacion Muitianual de Inversiones.

%7

. . REQUISITO3 O8L CARGO ESTRUCTURAL:
| Formacion Académica
c) Nivei Ediicativo

\ # > uiniversiferic

! d) eado! situacion Académica

\ > Titulo profesional Universitario, colegiado y habilitado en el ejercicio
\ srofesional, que Incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Experienciz
¢) Esczaencia Goneral
s Trpedenca en @i - plblico y/o privado de tres (03) afos en
funcores vincuiadas al puesto.
d) Expurencia Especifica
> Experiancia de dos (02) afios en cargos vinculados al puesto.

[ O e LTy T - o 2ESS
Requisiios edicionaiss
Tapacitacion esoecizizada s fines al area funcional. - .\4;'"
narrariantze 7 aplicativos informaticos a nivel ds usuario.. N7
"\ i

= s e A T cea L omn = e
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CLA‘:!HLACEON

ESPEC%AL;STA

SIGLA i CARGO ESTRUCTURAL '1

ES , ESPECIALISTA EN PLANIFICACION i

I. FUNCICNES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

|
> Supervisar y ccordinar la ejecucion de programas de desarrollo sectorial. !
Sunervisar 1a ejecucion v elaboracion de estudios y disefios de metodologia |

v

pare la formulacién de pianes y programas de desarrollo local.
> Paricicer en la elaboracién: ce politicas socio-economicas a nivel local.
> Brindar asesorarmento técnico en programas de desarrollo en el area de su

compatancie, asi como en la formulacion y aplicacion de normas y
procadimientos para ia impiementacion de nuevos sistemas.
B Sueervisar e disefic de la metodologia para la formulacion de planes de

desarrolio
> Suawar y dirizic la elecucion de programas de desarrollo en relacion con las
metas P%t hief‘idas
> Rawvizar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de planificacion,
antenrovectos de leyes. resoluciones, decretos y reglamentos relacionados

con o oesarolic lecal.

. REGUISITOS BEL CARGS ESTRUCTURAL:
Formacion SAoaddmica

Y N =
d) N

—ducativa
> inbersitario
by Girasty/ situaciin Académica
» mu;o profesional Universitario, colegiado y habilitado en ingenierias,
“ontabiidad, Adminisiracion, Licenciado en Gestion Publica y Desarrollo
sociai, as, somo carr=ras aflnes al cargo.

a) . st Genereal
»  Eyperiencia en el sector publico y/o privado de tres (03) arfios en
funciones vinculadas al puzsto.
b) Experiencia Fspecmra
¥ Gunarencia de dos (07 2fios en cargos vinculados al puesto.

Reqwslws-.- dmuonales

Cepaciacion especiaizada a fines al drea funcional.
an:f;o de ~amamientze y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CLA EHLA SION SIGLA CARGO ESTRU"CTU_RAL

ESPEC!ALISTA EN PRESUPUESTO i

SPf_ GALIGTA ES

. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

» Supenvissria ejacucién de programas del sistema financiero.
de normas y procedimientos del sistema financiero.
orogramas técnicos de capacitacion en el area financiera.
sistemas de control para la comprobacién y fiscalizacién de
prograras financieros.

» Renorendar slternativas pare la formulacion de planes econémicos de ambito

as actividades y disnositivos financieros.
=8 parz la farmulacion de cuadros, graficos y/o diagramas de caracter

;» pll-:\l%c‘. COreagn

onderle conrdinar con organismos del sector publico la
anlinanidn ¢a normas técnicas y participar en el establecimiento de politicas

. REGIS!H WS OEL GARGO ESIRUCTURAL:

Formacicn fLcgdémica
a) !w '{.

J.J :‘I st

sitGiric

Ceedo Feltuacion Académica

» Thuio crofesional Universitaric, colegiado y habilitado en el ejercicio
rrotesional, que incluyva estudios relacionados con la especialidad.,

Excerigs g
a) | Zrnerst
= [Feretiznsiz en el secter nublico y/o privado de tres (03) afios en

ooy

Tarliion

NS v, -“f‘u:das ai puesto

b) E“xcm-" ~ig Especifica
»  Experiencia de dos (0 2) afas en cargos vinculados al puesto.

adicior alus

Recmasn:r; 2

Mg '??ada a fines al area funcional.
v g licativos informaticos a nivel de usuario.

I
i
1
1
i

e L Y A smain EerImmamm  mn RASSSL LENTE i
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

\ CLASIFICACION

ESPECIALISTA ES

_RACIONALIZACION

I FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas y/o proyectos de
racionalizacion.

Participar en él planeamiento y organizacion de procesos de racionalizacion.
Diiiyi y coordinar la ejecucion de estudios de viahilidad y rentabilidad y/o la
elabcracian de normas, proyectos y otros relacionados con la racionalizacion

| administrativa. '
Participar en la elaboracion de politicas de racionalizacién de un organismo.
Asesorar v evacuar informes técnicos especializados de estudios Yy/o ‘
i proyectss de racionalizacion.

intecyrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion. ‘

Gy €A

\7

Y Vv

Y V¥V

\d

2 i’\ 24
o ‘A 4
S\ [ - ‘
|

‘ . REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion Académica
| a) Nivel Educativo ‘
¥ 1niversitario
b) Grade / situacion Académica ‘
, 5 Thule profesional Universitario, colegiado y habilitado en el gjercicio ,
\\ | _ profesional, que inciuya estudios relacionados con la e_spe_ci_:ﬂda_d. B _.J

| o \
\ . Experiencia

.‘. \ ‘
W\

c) Experiencia General

W » Experenciz en el sector publico y/o privado de tres (03) afios en
sonciones vinculadas ai puesto.

\ : d) Exparienciz Especifica

' | » Experiencia de dos (02) afos en cargos vinculados al puesto.

' Requisitos adicionales _
| |
> Censcitacién especiaiizada a fines al area funcional.
5 hiaren de herramisntas y zplicativos informaticos a nivel de usuario.

6 et S ST E -
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

[ RS
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
T ' ESPECIALISTA EN RECURSOS
CIALIS
ESPECIALISTA ES CHUMANOS I

I FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

| s Cooidinar, gecutar y supervisar l0s procesos de seleccion y contratacion de
petecist de la Municipahdad.

s Proponaer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de
desp axaraiento de personal, de acuerdo a la normatividad vigente y en funcion
de ias onoridades y necesidades institucionales.

» FEjzcutar lzs acthidades de ics orocesos de reconocimiento y otorgamiento de

‘ comnensaciones y beneficios del personal, de acuerdo a la normatividad |

vigan's,

1%

. R4

-
4

v Fleheszr, verificar y sralizar expedientes, informes técnicos y proyectos de

‘ recoliciones  sobre  vinculacion, desvinculacién,  desplazamientos,
comeatsaciones v beneficios del personal de la Municipalidad.

| ¥ [Elahorar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la

Asinnscitn de Parsonal Provisional (CAP Provisional) de la entidad.
| B Traritar acoiones administrativas a los ceses de contratos.
5> FElaborar de Informes Teécnicos relacionados a los temas materia de su

RS ~amMnTancia, |
N 5 Qirzs funtiones asignadas por el inmediato superior. - _|
| |
; . BREGUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
. | Formaciér &cademica ‘
A a) MNive: Bgucativo
IR\’ > \lniversitario
| b) Gracod situacion Académica ‘
| 4 YVitulo profesional Universitario, colegiado y habilitado en Administracién,

Coniabiidad, Economia o ingenieria Econdémica, Derecho, Ingenieria

R P -~ ~f
Aduntiat uotra afin.

| Experienciy
|

a) | 18 General
| . Teoperenss en i secior pablico y/o privado de tres (03) anos en

o iones vincuizdas & puecto.
or 2z Fspacifica
v Exgeriencia de dos (Uz) ailos en cargos vinculados al puesto.

e —— e ———————— T ———————

o i A iR

o emememmrSE TRV PN =
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Re QUISIt(“
|
> =1 materia de la Ley N° 30057 — “Ley del Servicio Civil".
» reo e Sestion Pablica
| > C;u:r% ca Gestidon de Procesos
¥ Geslicnasia Capa‘cifanié'\ en Entidades Publicas de acuerdo a los

linezpentos de SERVIR.
dz ne rrarmenta Y aplacatlvos mformatlcos ani nlvel de usuarlo

."’J
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

| CARGO ESTRUCTURAL
L =
: ESPECIALISTA EN TRIBUTACION 1l '|

CLASIFIATION SIGLA

ESPECIALISTA | ES

. FUNCIGNES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

» Realizar, Supervisar programas de investigacion y andlisis, orientados a|

I meioiar el sistema tributario municipal.
! 5 Formuiar normatividad de caracter general y especializada en el desarrollo de
| . . . " . .
S s cronrines Ae fiscalizacion tributaria.
S e o L . . : . : ,
/é - | % » Sistermatizar jas actividades de procesamiento y técnica tributaria.
75 Rt R . . . . -
i JI,‘ ! %\ » Estudiar v analizer 'a documentacion ylo expedientes de procedimientos
)

51 ADMISTL 0N 5 - 4 , , : : F
\2 £y admiristrativos y/o de reclamaciones puestos a su consideracion.
Emii opiniAn técnica de informes y proyectos de caracter tributario

i
V4
A
18s]
7
AN
v

espesializads,
Asesnra’ =5 o Zrea de la especialidad.

Efartiiar labaores de capacitacion y adiestramiento.
Puade corresnonderle integrar comisiones en representacion del sector, en '
aspectas relacionados con |2 funcion y colaborar en la formulacion de la

ielan Bt ity
paoiinca nkutana.

A

-\ N REGULHGS DEL g,i=._(§_6_§fiS"§'RUCTURAL: |
A | Formacion, ~oa
‘ a) Nigs

¥ Uvdvarsitario

e >

¥

b) Grado/ stuacién Academica
% Titulo profesional Universitario, colegiado y habilitado en el ejercicio
| pisfesional, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

\ - Expeoriersi
LY s

' a) Eyperiencia Dizneral
) anaia an ef sactor publico y/o privado de tres (03) aftos en

\ his .‘“?)"’)—E'w
- ‘ funzciongs vincuiadas al puesto.

b) Experienciz iZspacifica
> Feperiznoia de dos {02} afios en labores especializadas de fiscalizacion.

| Requisiies e citinaas

PR : g i1 en el drea tributaria.

»  Llaneis e haramientas y apiicativos informaticos a nivel de usuario.

i e e
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

‘ CLASIF/CAGION | SIGLA |  CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONARIO PUBLICO FP GERENTE MUNICIPAL

. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

»  Orogerizar y dirigir por delegacion, los servicios publicos, locales y
1 adsinistrativos de la Municipalidad.

arenciar a prestacion de 10s servicios pliblicos municipales y Ia realizacion
s v Ersionss.
5 Proponer ias politicas y acciones de gestion municipal.
% Paricinar en 'a formulacién de la nolitica institucional, respecto a las areas

adnnistrativas y ios servicios municipales.

v Imtarvsair en iz elaboracién v ejecucion de los planes, programas vy
nresupuesio de inversion,
Coaetar los pianes de dessroilo locales y programas socio- economicos de la

RIS T~ LA

Y

Munisinaziidad,

¥ Contrelar v evaluar la gestion municipal e informar el resultado.
$  Pronsner normas nara la ejecucién de programas administrativos y proyectos
v Puens corresponderie prestar asesoramiento en asuntos municipales y

sentar g la municipalidad, en comisiones.

A \ L REGQUISILOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
el

! siuacion Académica

By

w Tl profesional Universitario, colegiado y habilitado en el ejercicio
| profasional, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

viencis Guneral
smarernin en e sactor publico y/o privado mayor de cuatro (04) afios en

a0 pesto,

| Lngigees vinculadae

b) Exraignciz Tspacifica
»  Sareriencia de dos (02) afos en cargos similares en el sector Publico.

Requisiios wiivionzies

y I ——

| . R
- TN Lo PLelica
BTl 0 U NETTAELIS aplicativos informaticos a nivel de usuario. ;
e "
- B o o o B - l_ L
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

| CLA&iiF!u ACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

E.JEC;JTNC? EJ | INGENIEROIA m

I. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

> Proyectar v dirigir obras de ingenieria especializada.
> Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del area de su
espeacialicad.
5 Esindar mvesupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su
ejecuzzéon '
Y Formutar nrovestes d2 inversidn parala ejecucién de programas de ingenieria
et

g ializada.
‘ > Drmgmm:as‘_ suserdsar v asesorar trabajos de investigacion cientifica y
|

s Rasopainac y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de
| prayecios de ingenieria |

> Reairar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelos,
randiriento de maguinarias, materiales y otros, estableciendo sus costos.
S Fsusse- v plenear la explotacion de obras y proyectos de inversion en‘

. rrogramas de ingenieria espnacializada.

| 3 Procorner puevas fécnicas de ejecucion y mantenimiento de obras,
rmocirnadas wehiculos y otroe.

Realizar insnacciones de obras como plantas industriales, centros mineros,

C N shras de infraestructura y otros. |

' , Fragantar  crogramas  de  oC nstruccidn, reconstruccion, ampliacion y |

\ racadnaTiiento da gneres 48 ma menlmlento y otros.

Prenarar analisis evaluativos de astudios técnicos.

Efecoar visitas téonicas en materia de su especialidad

L N S | [

A%
2@

Y

\(’/

A

i CARGO ESTRUCTURAL:
{
\ y
' ) CGracin siiiucidn AC=dmise

| 3 Tiula prefesional en Ingenieria Civil, colegiado y habilitado en el ejercicio
I ;'.}H'JH:;:“ONN.
| .
| Experizng

, : publico y/o privado de tres (03) afios en
o g e vinculagas 2! puesto.

‘ b) Ex’.;:;..-zie;-,:*-;‘ia Fanecifica
- de dos (02 afos en labores espemallzadas de lngemena

N =

L= %
X !.__e\_LszV’

* e SR ERA ST e e PRSMLIRFES i I E R A A AR e R s
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

s sdisionaies

. Lopacitacion especializada en el area.
> Mengjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
15 okl )y
(& A
e
|z A
\
'n
1_
1
ft
1
nl/
\
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

'CLASIFICAGION SIGLA |  CARGO ESTRUCTURAL
| DIRECTIVO SUPERIOR DS JEFE DEL ORGANO DE CONTROL
| INSTITUCIOINAL

I. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL!

% Forswular 2] Plan Aaual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre

f;;&l‘;f'\lllk;}. la materia emita la Contraloria General de la Republica.
1 GEP.,EI%VI:W%%\ > Formular la propuesta de la carpeta de servicio correspondiente al servicio de
'.i.é T E/ cortrot pusieriz a ser realizado, de acuerdo a los lineamientos y normativa
\% Jor A aplicable. |
@5/ s Comuricar el inicio de los servicios de control gubernamental al Titular de la |
o\ paiited coandc coresporcd.
[ » Ejercer el control gubernamental conforme a las disposiciones establecidas en

Vo I3 t =v. las Normas Generales de Control Gubernamental y demas normativa
; emitcda sor la Contraloria General de la Repubiica.
> Formular v aprobar, seciin corresponda, los informes resultantes de los
' sarvicios de control gubernamental; asi como, luego de su aprobacion, realizar |
la notificacion  correspondiente, de acuerdo a los lineamientos y normativa
apiiczble.
Elahorar la caroeta de cortrol para su comunicacion al Ministerio Publico,
i emitidas por la Contraloria General de la

A4

‘ coninmme & ‘as disposicionas
Repusiica.
s Raobiry stender, 0 de carrzsconder, derivar las denuncias que presentan las
' personas naturales o juridicas, oe acuerdo a la normativa aplicable.

\ 5 Reslizar ios servicios de control gubernamental, respecto a las denuncias
| evaluadas que ies sean derivadas, de acuerdo a ios lineamientos y normativa
A apiicania.

\ » Efeciuar el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones, asi
comie Lo as weticnes preventivas o correctivas que adopte la entidad, a partir
de los nloimes resuitantes de los servicios de control, conforme ala normativa

§ | semocifica cue para tai efscio emite la Contraloria General de la Republica.
_ S Reahrac @l pagistro oporiiino en los sistemas informaticos establecidos por la
A ‘ Coedrainria Generai dz le Repiblica, de la informacion sobre los avances de
' \/ : | s aen Tmsos de control guternamental a su cargo, asi como de los informes |
razuitantes de dichos servicios.
2 32 solicitudes de servicios de control gubernamental, que incluye
vlos “e infornacion oresentados por el Congreso de la Republica, de
‘ siLerys A ios linesmientios y normadiva aplicable.

B Anovar s las romisiones auditoras, comisiones de control, equipos o personal
' e rasigre i Contralons para la realizacion de los servicios de control
| aubaeroamental gn 'a Muizipalidad Distrital de San Antonio, de acuerdo a la

dispanihiidad de su caparidad onerativa.

> Rastyar i@e acciones qua disponga la Contraloria General de la Republica
so a la implementacion del Sistema de Control Interno en la entidad, de
5 normativa aplicable,

r
v
[

/ -
v

E‘a" H

B Chadyiaal con A alecinion de las actividades de audiencias publicas Y
~afiipacion cudadana desarroiladas en su ambito de competencia.

B Cataar £ON 0% @ncErgos asignados en normas con rango de Ley o norma de

A nacional con range o fuerza de Ley, asi como los asignados en los
pecpamarios, cirsctivas, manuaies, procedimientos y demas normativa emitida
par b Coniraieria Genera! de a Republica. P dl
i B Caaentie diligente v operhinamente con los encargos y requerinjientos qL@,\{e

¢ Ll (‘/\ ¢

fornn i 14 Goriraloris Genera dg la Republica. Vet
) Ll enera ae ia nepubiicd. e

T L A ot
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

= Mariengr ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General de |

la Republica durante diez (10) afios los informes resultantes de los servicios

de control gubernamental, documentacion de control o papeles de trabajo,

dervnziae recipidas v en general toda documentacién relativa a las funciones

f el D51, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigente
pais =i sactor publico.

S Rendtr'a Contraloria General de la Republica el acervo documentario del OCI
respenio & los servicios de control gubernamental, en caso se desactive o
yeroa g Entidad.

ener en reserva y copfidencialidad la informacion y resultados obtenidos

Gm' 2 en o) apercicio de sus funciones.
\E ADMVl“:;ll'*}ﬂC‘“% S Emiti a! informe anual 2 la Municipalidad Distrital de San Antonio en
Ng, '\ &) sumchimiznlo 2 lo seraladz enla Ley Organica de Municipalidades y conforme
' a las Jispesicionas emitidas por la contraloria.
i % Ohar fonconas aue establezea la Contraloria General de la Republica.
{

L. REQIASITOS DEL CARGD ESTRUCTURAL:
Formacién Acaténiog
a) NivelZducativd
o i areianc
h) Grade ! situacion Acacemira
Finlo orofesional Universitario, colegiado y habilitado en el ejercicio

e fesonal 4 e incluya estudios relacionados con la especialidad.

l

C\ ‘ Experienae
\;" r'.ij-f‘\{/’ V a) E)f( ,*;;"'D!.-‘ﬁ;a ::5~"§€rai
V- Fencrsncin coranrehatde no menor de cuatro (04) aftos en el ejercicio del

iz
gutsrnamantal o 2n ia auditoria privada.

iz Especifica

riencia comprobable no menor de tres (03) afios en el gjercicio del
1 aubernamental en of sastor Publico.

Requistic:
S Loinar con cabastaccn en emas vinculados con la auditoria, el control

subaraamentai 0 i@ gestion publica, en los ultimos dos (02) afios.
weher dosempefiaco funcidn ejecutiva o de asesoria en la entidad en

200 S0

cuzlre (04) anee.
- nerrarsisrics y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

- = miwe PRI e mem. w T e MR UL ESTASTAME TN WSIITR Y - e
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL

i AF?L“{{) AP ‘ POLICIA MUNICIPAL I

CLA e iu;?r{i" GN ' SIGLA

I FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

» Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas dispositivos
muricipales vigentes.

Instersir 2 personal encargado de controlar 1a aplicacién de las disposiciones
scbi-  wsnectlacion, adulieracion y acaparamiento, ornato, sanidad,

consirucsiones y otras de competencia municipal.
difindic 12 demarcacion y lugares importantes de la

40
=t
Sy

N

<58

GERE N'}-' 0k
ADMINISTY L %

N\ap;iura-‘ 2 :
o

——

AN WO

v

@

\':OQHE

¥  Cursar : .1 d= infracciones impuestas por el personal de

corro asigradn a suU cargo.

5 Fuine coiresponderle lzporss administrativas relacionadas con el control de |

le mernnderia retenida y decomisada, asi como de las multas recaidas.

il gEg?J_;@gi’iQﬁ_,Q_ﬁgQ,éRGO ES_"[_BUCTURAL:
Formacion Acadértica

| / \ a) P’ Tauaiye
R 4394
\: b) b felniznion Acadén e
% inatruscién secundaria completa.
L=
' — —— et —— — E— e — |
\ Expericnaig
\, | ;
a) Fheoes 3 9.;-'m(=,ral

W Svperepcia de un (01 2A0 en labores similares.
| b) Experiencia ‘-"\Pmﬂ\a
> Mu Aplica

S et o e A S e T e e e e e
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIF!*"AC?GN SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

DIRECTIVO SUPERIOR Ds PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

» Supcrvicar y coordinar los asuntos legales de la defensa judicial con otros
organismcs del sector pusiica nacional.
> Ejercerlarepresentacion en defensa de los intereses y derechos de la Entldad

»  Emidr pronunciamiento técnico legal en asuntos de interés para la defensa
judicial de la Entidad.

l\ AD)’A'M ' ey

\OQUE‘ 5‘*/ ; . .
= Crancizas corvereatoriog, reuniones de trabajo para tratar asuntos

~

técnicos — legales relac.onados con la defensa judicial de la Entidad.
2305 judiciales, investigaciones policiales |

qb;x RUETIge i.;!p_nf sar los pro

i, CARGQ ESTRUCTURAL:

» :_zlz'vblﬂlua[!u
Grnan . hiddcion Académica
\ S gl Profesional de Abogado, Colegiado y Habilitado.
e e . S

Experierais

g \ | a) Expenaace General
TepebEnniz e sa0il n'_ZL'l‘"’li"t"‘ ylo privado no menor de cinco (5) afos

K

Zastion ~ublice.
. aaniw du Rerrerdantes y aplicatives informaticos a nivel de usuario

oy e LT LT
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION SIGLA |  CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA ES PROMOTOR SOCIAL |

. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

»  Prorover la formacion de organizaciones de interés social.
5 Participar en la organizacion y desarrollo de campafas de ayuda mutua
il _ » intaiversr en el estudio, eiaberacion e implementacion de proyectos de
5@“ sk E‘Tv:.i\ desarol'a social.
IS wpumsiacdn £) > Promover el dislogo entre los miembros de una organizacioén con otros
za, \& &f aroanivmes representatives.

h i\ - /‘/
oguehst”

Orertar o los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas |
annisiaz v jahorales,
> Particinar 2n la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en
mbprsnies Lrgarizaciones.
} 3 Puedta corresponderle participar en la realizacion de empadronamiento,
v miasireos diversos.

A
s l_
e —— A= mrm e e e e e —r—————— b — = A P — —— e i ey S S — - i ——— J

O N L REGUISTOS DEL CARGQ ESTRUCTURAL:

Formaciu:
?:1) !:‘\',j..‘;f: E

;f;* h ! .

P T
Cirnigs |

P .
. L I e Y
RIS |

» Uindversitario
b) Chado/situscion Académica

no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la

| Expatiensis

\ | 3) ivoerencia General
‘ > Lupensacis en el secror publico y/o privado de dos (02) afios en
S eees vincuatias al puesto
by o oo Especifica
. wie e o (01) sfio 1 ‘abores especializadas de promocion

W Canoeswoion especianzada en el area social.
rramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

RV,

R, S

; N
, S

N

s B R o s e e e e e
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ESFEGIALISTA ES | REGISTRADOR CIVIL I

----;Lgm -=10<;'-- I. FUNCIGMES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

gQ A'““'e !

{13 Gtﬂt’ LT ' N

|5 apum { oo 5) > Revisn: y calificar los expedientes recepcionados.

%, 5 »  Regisirar naomientos, matrimonios y defunciones, asi como expedir copias

ceart:i'é;ta‘h;;as de las partidas.
i »  Eynodi- corstancias certificadas de solteria y vitdez.
> Emis infcm:e‘a estadisticos sobre los registros de hechos vitales.
= Cpganizar y mantensr los archivos, velande por la seguridad y reserva de los
librog v asientos.

% Ahasiar consutas ralacicnadas con su especialidad.
5 Poockes roiresnandarde celebrar matrimonios civiles por delegacién escrita del
— —— e — e - — —= — — - e —
<

iR R“s’.&i;.‘fja!{f’_@_&ﬁ_ CARGD ESTRUCTURAL:
| Formacién Acadeimica
&) ivive. EdunLive

o) st fogituscién Acaderraca
= Titula superior no universitario.

Exparignzis

i 2! sector publico y/o privado de dos (02) afios en
G vinculadas il puesto.

- ) Eunedendia kspediiica
‘ » Eyperencia de un (01) afo en labores especializadas en el area de
arstro Civil,

(23

Reyuisiivs suitigiidies

a en el area. |
aplicativos informaticos a nivel de usuario.

o BDPATDN GREHC sahzad

_de meram.entas

S B
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

OVING I ; - —— g i
e %(%é\ ' CLASIFICACION ' SIGLA CARGO ESTRUCTURAL 7
DE C;‘E: S —
,.;z—j]l EJeCHTIVO EJ RELACIONISTA PUBLlCO i |
wen? [ e
Ko . FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Ng | > Programa, coordinar y supervisar las actividades de informacion, divulgacion
\:\ VA y CoinUNicacion en ei ambito interno y externo.
3 / 4
: OQUE 1\3/

» Gocrainar con los organismos de comunicacion social nacionales e
interracionales, a fin de provectar el servicio que brinda la institucion hacia la

v Pussa carresconderle dirigir las cublicaciones y otros materiales informativos

de la entidad

Coardinar los programas v actividades de comunicacion en general y de

reiz.ones piblicas en particuiar, con organismos nacionales e internacionales |
prisados.

coirespondarle representar a la institucion, por delegacion.

Ab=obrer consuitas en asuntos de su especialidad. |

Dusda oo rmpondere ofectuar acciones de orientacion para la gestion de

AT visas, documentacion en general, relacionada con viajes de

\ fancionarios en misu:m oﬂcsai.

%7

Diiaria

2
A ¢

Al -1 .
‘rﬁ) f\iw-;h A F LI L)

-STRUCTURAL:

b) & adadsieand s Académia
. > Tiwlo nrofesional universitario en Relaciones Publicas, Ciencias de la
L vuncanion o profesién gie incluya estudios relacionados con la

Sy rEliaiad,

'
'
§

Expariencis

C‘:rrem

& on el secter pubklico y/o orivado de tres (03) afios en
s vincuiadas o peasto.
b) Exg E_ pemflca
= s e Jdos (02, ufins en labores especializadas de Relacionista.

i espeCiSarac s en 2l area. -
serranences v aghcativos informaticos a nivel de usuario: oA i
|

A

L= e
[ (s

\
h
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

| cmssmssm.m SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
OYG AP SECRETARIA Il

s

| . FUNGCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

| » Recmpcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion que ingresa a la
Gerarcia Oficina y/o Subgerancia.

: » Recactar v digitar los documentos diversos de la Gerencia, Oficina y/o

» im,m e lamadas telefonicas v registros de mensaje para el Gerente, Jefe

\'i? .\'”ﬂ‘r ;\/‘If Subgprar\fp

> Freparar St gespacho diario de documentos para conocimiento y/o firma.

+  Coorcings reuniones y conaratar citas oficiales del Gerente, Jefe de Oficina y/o

. coaenar la dosumentacién para reuniones y conferencias.

. Tiaberar cusdro de necesidades de dtiles y enseres, prever y controlar su
. atock

Giasfiner v archivar oublicaciones de normas y dispositivos legales de interés
sy on Gerencia, Chuina y/o Subgerencia,

s
»

sl\)

S
‘/

=
I % - - R €
) . REGUSITOS U::,:_ CARGU ESTRUCTURAL:
Formaciz s Atugén
a) i EJU TN
" ; o mg fIntyeretario
v N e
X _» Tinla de Seo retarla Ejer‘ut:va o estudiante de ramas afines.
ll\
\\ Experigng:®
_ ﬂ) PO SRR L Zoneral
- perenciz en el sector publico y/o privado de dos (02) afios en
h conoemés s aculadas al puesto.
- SR Eopachice
- s Bupsrzacia de un (01) afo en labores especializadas de Secretaria.
GE w Jluww‘ﬂb '
' | Jspaciaciun es e cianzads en el drea,
' 4720 ve o ienat | agilcativos informaticos a nivel de usuario.
o , D
)~ L = m s
-
w e o RS B e i ~ e e
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFCACION SIGLA

|
o A e e

DIRECTIV SLUPERIOR i 08

CARGO ESTRUCTURAL
SECRETARIO/A GENERAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

> Asisti v Apoyar al Concejo Municipal y al Alcalde en la Gestion administrativa
en matend de su competencia.

S Pegoatia, organizar, ditigic y cortrolar las actividades de la Oficina de
Aranacn ai ciudadano y Gestidon Documentaria. |

> Coording. dirigir y supervisar las actividades, asi como la gestion
admivistrativa de los responsables de la Gestion Documentaria, Atencion al
PhbFoc v ia magen nsttusiona.

| » Participar an la formulacidn y revisién de proyectos de normas para el

@ pe-foncianamiento de la gestién municipal, en concordancia con la normativa
. : |

s anuacion Académica

Tugo profesiona Unversitario, colegiado y habilitado en Derecho,
Contabilidad Administracién, Licenciado en Gestion Publica y Desarrolio |
* romo carreras afines al cargo.

:
ALYy
ORIV LN

| Experiens::,
|
i a)

riaciones vinculadas al puesto.
Y e cimaepn R evacifon
L) LT [P LICY ‘_..;Jdc\i.lu&l

1 L Eeoensncia de un (01) afio en cargos similares en el sector publico.

Puhlica.
narramienias y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

e i
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL
SERENO MUNICIPAL

CLASENCAC!GN . SIGLA

APOYO | AP |

. FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

> Propiciar la tranquilidad, orden, seguridad y convivencia pacifica de la
comunidad. '
Vigilar et ornato publico. l
Eja>.tar operaciones de patrullaje, ya sea a pie o en vehiculos motorizados. |
Elaborar informes y llevar registros de ocurrencias.

Otras funciones que le asigne al jefe inmediato.

Y ¥ VY

|
N, REGLSICGS DEL CARGO E3TRUCTURAL:
Formacién Académica
a) Nive: cducativo
»  No Universiiario
b) Grado/situacion Académica
» No Aplica. - B |

Experiencia

a) Excedsncia General
~erigricia en el sector publico y/o privado de dos (02) afios en

L Yoy

funciones vinculadas al puesto.

L) Cxperiencia Cspecifica
» No menor de 01 afio en el desemperio de cargos y similares.

Reauigitos sdicionales

—— N _‘-

> Cepacitacion especializada en el area.

—  emmre R R PR TR S TR S T % LBTEE
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

— e
| CLASIFICACION | SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL_ ‘

APDYO AP TECNICO ADMINISTRATIVO |

/ 5\*’ CEPEN‘-";D; *%\ | |. FUNCICNES DEL CARGO ESTRUCTURAL: |
|2 Aomasriicion f)} . - y o . T -
\% VS » Ejecutar actividades de recepcion, calificacion, registro, distribucién y archivo
3 /| de documentos técnicos. ‘
> Ejecutar y veriticar la actuaiizacion de registros, fichas y documentos técnicos |
' er ‘a2 é'@as de los sistemas administrativos.
! 5> Cocranar actividades administrativas sencillas. .
»  Estudia syred:e ntes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares. |
l » Reccpilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.
> Apovar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas. |
> Puede c‘,ne‘svmnderle colaborar en la programacion de actividades técnico —
adminisuativas v en reuniones de trabajo.
> Puede aorresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones 'y

Croee sririanios,

Formacid« Acagiérmica

a) i"»'ivlr«i i".juo:‘tivo

;'.H %o Unhveisitario
; \ ' o)) G::ac?:'» feilyaon Académica
\ _ ‘ 7 Instruceion 'secundaria completa, Egresado Técnico o Universitario.
f i
Experiencia

| | - . -
| a) Tamedensis General
: arcariercia en lacores variadas de oficina.

iez T e
S REONGE

anumms; admsonales

| *2 tannica en el area.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CLA%“%"",A“,QN; | SIGLA |  CARGO ESTRUCTURAL. |
i AP TECNICO ADMINISTRATIVO Hl |

FUNGICHES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

|
X N H P 1 H . H |
> Eiecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, |
ciamincacdn, varificacion y archivo del movimiento documentario.

oy
_,\

>  Fecoer informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y
prace sivnientos tenicos.

» Emiri; opinidn técnica de expedientes.
> VMerfi e prosedimisntos téenicos v evacuar los informes respectivos.
» Elaberar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su‘

pmr.fﬂ'{jh a_

cillos de administracion de personal.

Dasnianeasn relativa an area fie su competencia.
n o rorespondede parﬂf‘lpar en la programacion de actividades técnico- ‘

57
'E‘
e
i._
9]
[$]
5]
[
L
=
o
O
=3
c_)
[o]
ur
0

v

II. REGUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

For*mﬁr:n Loadémica
d) :%;.C. E—'.JLn\..lﬂﬁ."-b

) "?::rt\. g '«‘?*'1 Aog ”Pr‘u*'z

A
Ve

Experiencia
Experienc:a

| i) “Leneral
' de un (01 =fio, en labores variadas de oficina.

[ b) Ll _\J’.;UVH!CE
| . 5

[

R 3-;1:.:;0 ; adicionales

o Canscrassn téonica en el area.

T - E e W ==l - T /-T //”—j_
\ e
; -
| i Pl k‘\\’
§ _’lp. " & o
PR, i% 't”‘/)/,'
. k/ N
' .;'?;
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i
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

!« CLASH AL

| SIGLA 'CARGO ESTRUCTURAL
) AP
Ly

/SY‘;; .
{3 GERENCIIDE

. _ TECNiCO EN .INGENlERIA I
\ o 2y | FUNGCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
2 ADMINISTRA 10w 2

> Venliua

iLar el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en las
inipe-canes onicas relativas a la seguridad en ingenieria.
5

calculos  ylo  disefios  preliminares de  estructuras, planos y
acionas de obras v proyectos.

Eizciiar 2 peiioiacion, cateo, minado, delimitaciones, tasaciones y otras
anciznae similares en draas o zonas de trabajo, llevando el registro de avance |
y ia documentacion compiementaria.

» F cinar

|
Dartcinar an la elaboracian de presupuestos de valorizacién, cotizacién de |
obras de inyersisn, nrovectos de explotacion e industrializacion y otros.
PR AURE RS I ol £
ctra: entidades plblicas,
e Dies

anderla sfaou

macién y eiecucidn del control geofisico en coordinacion con

tuar trabajos de mantenimiento preventivo y
e de equipos de investigacion.

RGO E3TRUCTURAL:
||.|I 4 o %A.l-::.é!;
b) vzl faitund

an Acacdémica

Tine 2 universizrio de un centro de estudios superiores relacionado con el

e re————
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MANUAL DE CLASIFICADOR BE CARGOS

g

CCLASIFZATION | SIGLA - CARGO ESTRUCTURAL

ESECUTWO EJ TESORERO/A Il

Caorars i foimutacian del plan de trabajo de tesoreria.
conducir v supervisar la ejecucion de programas del sistema de |
|

» Soos o - |a oficina certral del sistema, la implemertacidn, ejecucion y |
evaluacion de fas normas y procedimientos; asi como las normas técnicas de
castealeun B2 competen.

_ A oI ESs de ia evaluacion técnica del sistema.
W elss 'n nfornacen contable a las instancias correspondientes.
O, ey vt la actializacion permanente del registro contable de las

- pago y chegues emitidos.
2c enhre 2sunine especializados de tesoreria y representar ‘

133 v rotadsiogias del sistema. ‘

rarte dictar charlas y cursos de capacitacién relacionados |

0, REGLEZITES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

i ) 3 ~tuacitn Académics
\ P 1o profesional de Gontador Plblico, Administrador o afin.

(L
Pt

e,
¢ Tamatipncia en el s oublico y/o privado de tres (03) afios en
fonaes ginouiadas = Tesoreria.

o coe (0o =hos e el manejo del sistema de Tesoreria

(YR | LR T e

A|

p ot s i snpecia 2ada en @ SIAT no mayor de dos (02) afios.
3% y aplicativos informéaticos a nivel de usuario. .

e —— e e L < iy T T, SR 5 T MY — e —
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

l CARGO ESTRUCTURAL

¥

TRABAJADOR DE SERVICIOS I

s stribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar
v einpaca” mercaderia y otros |

Lenpsar g aesinfectar ambientes, vajila y simiiares.

\U), »  Quearar SsLenseres,
=t > vehiculos. ‘
K \ F Lo ,r*.a. chor v zuneir rope. |
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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