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RESOLUCION DE ALCALDIAN® 103

Sanisidro. 99 00T 200

EL ALCALDE DE SAN ISIDRO

VISTOS:

El Memaorandum N° 2242-0800-2019-GRH/MSI de la Gerencia de Recursos
Humanos, el Informe N* 315-2019-0520-SDC-GPPDC/MS] de la Subgerencia de
Desarrolic Corporativo y el Informe N* 217-2019-0500-GPPDC/MS| de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrcllo Corparativo: Y.

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales gozan de aulonomia politica, econdmica y
adminisirativa en los asuntos de su competencia, conforme lo establece el articulo 194°
de la Constitucidn Politica del Per, modificado por la Ley N° 30305

Que, a su vez, segun el articulo || del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica
de Municipalidades, Ley N° 27972 v modificatorias, la autonomia que la Constilucitn
Politica del Perd establece para las municipelidades radica en Ia facultad de ajercer
actos de gobiemno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento
juridica;

Que, el articule 26 de la Ley N° 27972 prescribe que la administracion
municipal adopta una estructura gerencial, sustentdndose en principios  de
programacion, direccidn, ejecucidn, supervision, control concurrente ¥ poslarior, asi
como que sus facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestign y la
citada Ley;

Que, mediante Ordenanza N* 505-MS| se aprobd la Estructura Orgénica y
&l Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la Municipalidad de San Isidro;

Que, por Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 057-2018-SERVIR-PE sa
aprobo la version actualizada de la Directiva N® 002-2015-SERVIRIGDSRH “Normas
para la gestidn del proceso de administracidn de puesto, y elaboracion ¥ aprobacidn del
o Cuadro de Puesfos de la Entidad - CPE", que indica que la elaboracidn dal CAP
%) Provisional se realiza considerando el Clasificador de Cargos de la entidad, en su
defecto el Clasificador del ministero del sector al que pertensce yio el Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracién Pdblica:

Que, el Manual de Clasificacion de Cargos es un documento de gestion
lecnico-normativo donde se establece la descripcion de los cargos que requisre |a
Entidad, para el cumplimiento de los objetivos, competencias y funciones asignadas,
elaborade en el marco de los procesos de reforma y modemizacion del Estado, con el
fin de coadyuvar al logro de una administracién modema y profesional, basada en
nuavos enfeques metodoldgices para la oblencién de mayores niveles de eficiencia y
eficacia de los servidores de la Municipalidad de San Isidro; v ademas sirve de base
para formular el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP Provisional:
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Que, mediante Resolucidn de Alcaldia N® 451 del 07 de diciembre de 2017
se aprobd el Clasificador de Cargos d& la Municipalidad de San Isidro:

Que, mediante los documentos del visto, la Subgerencia de Desarrolio
Corporative propone la actualizacidn|del Clasificador de Cargos de |a Municipalidad de
San Isidro, de acuerdo a las coordinaciones de la Gerencia de Recursos Humanos con
SERVIR en el irdmite del proyecio CAP Provisional, en el sentido de la adecuacion de
la clasificacion de SP-ES a SP-AP respecto a 16 cargos estruclurales, por no
comesponder [0S requisitos descritos para tales cargos, y &l cambio de denominacion de
los cargos de Trabajador de Servicios |, Il y Il de la clasificacion SP-AP. por los de
Auxiliar de Servicios |, Il y Ill, respeclivamente, asi como, la supresion de los cargos de
Coordinador de Cooperacidn Técnics Internacional y de Coordinador de Obras, con el
objeto de implementar adumadamnr,a el ROF aprobado por Ordenanza N® 505-MS|:

Que, en este mnla:lr}. con el informe del visto, la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporative remite, con opinidn favorable, la
propuesta de Manual de Clasificacién de Cargos de la Municipalidad de San Isidro;

Que, por lales consideraciones, a fin de continuar con el trémite dal CAP
Provisional de la Municipalidad de San Isidre corespondients al ROF aprobado por
Ordenanza N* 505-MSI, corresponde la actualizacion del Manual de Clasificacion de
Cargos de la Municipalidad de San Isidro;

Que, estando a lo opinado por Ia Gerencia de Asesoria Juridica mediante el
Informe N° 0483-2019-0400-GAJMS|; v,

Estando a lo expuesto, de conformicad con los aricules 20°, numeral 6, y
<8" de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972 y modificatorias:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR &l MANUAL DE CLASIFICACION DE
CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO, segin Anexo que forma parte
integrante de la presante Rasolucian.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Alcaldia
MN* 451 del 07 de dictembre de 2017, |

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Recursos Humanas
y & la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo, a través de I
Subgerencia de Desarrollo Corpordtivo, el cumplimiento v difusion de la presente
Resolucién, de acuerdo con sus respectivas competencias.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones e
Imagen la publicacion de la presente Resolucion en el Portal Institucional de la entidad

(e munisanisidro.gob.pe); asi como el anexo que forma parte intagrante de la
misma,

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

5. MUNIGIPALIDAD DE SAN ISDRO
1
@ S

AUGLISTO CACERES VINAS
Alcalde ™
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

. MARCO INTRODUCTORIO

La Ley N° 27658, Ley de Modemizacidn de la Gestion del Estado, declara al Estado Peruano
en procesc de modernizacidn en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar ka gestion plblica y construir un
Estado democratico, descantralizado y al servicio del ciudadano

Mediante Decreto Supremo N* 054-2018-PCM se aprueban los Lineamientos de Organizacin
del Estado que regula los principios, crilerios y reglas que definen & disefio, estructura,
ornganizacion y funcionamiento de las entidades del Estado, estableciendo dsposiciones para
el proceso de aprobacion del Reglamento de Organizacidn y Funciones,

Mediante Ordenanza N* S05-MS1 se aprobd la Estructura Orgénica y el Reglamento de
Organizacidn y Funciones — ROF da la Municipalidad de San Isidro.

El Anexa M® 4 de la Directiva N° 002-2015-SERVIRVGDSRH — "Normas para la gestan dal
proceso de administracidn de puesto, y slaboracion y aprobacion ded Cuadro da Puastos da la
Entidad — CPE" y modificatorias, indica que la slaboracidn del CAP Prowvisional sa realiza
considarando ef Clasihcador de Cargos de la Entidad, en su defeclo & Clasificador del
ministerio del sector al que pertenece yo el Manual Mormalivo de Clasificacion de Cargos de
la Administracidn Publica

Mediante Resolucidn de Alcaldia N* 451 del 07 de dciembre de 2017 se aprobd el
Clasificador de Cargos de la Municipalidad de San |sidro vigente,

En este sentdo, corresponde identificar, clasificar y establecer un ordenamiento secuancial de
los cargos que debe existir an la instifucidn, delimitando las actividades que compelan a cada
uno de ellos, como una forma eficaz de ewvitar la duplicided de funciones, el
desaprovechamiento del potencial humano y el gasto innecesario de recursos econdmicos al
tenar dos o més personas realizanda la misma labor

La elaboracién del presente Manual de Clasificacidn de Carges se susienta en la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Pablico,

Il. DEFINICION

El Manual de Clasificacién de Cargos e un documento de gestidn técnico-normative donde e
establece la descripcidn de los cargos que requiens la Entidad, para el cumplimiento de los
objetivos, competencias v funciones asignadas, elaborado en ¢l marco de los procesos de
reforma y modernizacidn del Estado, con el fin de coadyuvar al logro de una administracidn
modarma y profesional, basada en nuevos enfoques metodoldgicos para la obtencion de
mayores nhveles de eficenca y eficacia de los servidores de la Municipalidad Distrital de San
Isidro.
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. OBJETIVOS

3.1 Ordenar y jerarquizar los cargos con el objeto que la entidad pueda cumplir
adecuadamente el rol ¥ las funciones establecidas en &l Reglamento de Organizacidn v
Funciones,

3.2 Bervir como insumo para la elaboracion ywo modificacion de otros documenios de gestidn
de la entidad.

3.3 Facilitar la adecuada ejecucin de los procesos de reclutamiento, seleccidn, evaluacian,
capatitacion, desplazamianto y promocitn del persocnal de la entidad.

3.4 Brindar al érgano responsable de la seleccidn de los recursos humanos, informaciin
gobre |as caracierisbcas de los cargos, de los cuales deben tomarse en cuenta en ks
procesos de saleccidn de personal,

V. FINALIDAD

Establecer el ordenamiento v clasificacién de los cargos estructurales de la Municipalidad
Distrital de San Isidro, sefialando los requisitos minimos, a fin de facilar los procedimientos
técnicos de personal en la entidad,

Congtiuir un instrumento de gestién institucional gque permite establecer los requerimientos de
formacidn v experencia para el ingreso por méritos y evaluacidn de capacidades, acorde con
las necesidades de cargos, perfiles y funciones actuakes de la entidad.

V. BASE LEGAL

4.1 Ley N" 27658 - Ley de Modemnizacidn de la Gestion del Estado y su Reglamento

4.2 Decreto Legisiativo 1448, Decreio Legisiative que medifica la Ley N° 27658, Ley de
Modernizacion de la Gestidn del Estado

3 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

4 Ley N° 27872 - Ley Organica de Municipalidades.

5 Decreto Ley N* 18160, Decrelo Ley que establece el Sisterna de Clasificacion de Cargos

B

en &l Sector Piblico Nacienal.

Decreto Ley W' 20009, Decrelo Legislative que autoriza la aplicacion del Sistema

Macional de Clasificacién de Cargos.,

4.7 Ley N° 30057, Ley del Servicio Chvil,

4.8 Hesoclucidn Suprema N* 013-T5-PMANAP, aprueba el Manual Mormative de Clasificacion
de Cargos.,

4.9 Decreto Supremo N® 084-2016-PCM, que precisa la designacion y los limites de
empleados de confianza en las Entidades piblicas.

4,10 Decreto Supremo N* 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

4,11 Ordenanza MN* 505-MSI, que aprobd la Estructura Orgénica v el Reglamento de
Crganizacidn y Funciones — ROF de fa Municipalidad de San Isidro.
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VI. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

Se han identficado las necesidades del cargo a fin de onentar |a capacitacion o el
parfeccionamiento del personal que lo ejerce, teniendo en consideracion 108 siguientes
critenos:

» Criterio de Maturaleza Funcional: Sintetiza la caracterisiica fundamental de la
actividad que distingue a la clase, que caracteriza en forma permanents a cada clase de
cargo, ¥ que $e asigna de acuardo a la finalidad, objetivos y funciones ganerales de |a
instituciéin, &% decir, de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo.

» Criteric de Responsabilidad: Dalunmna-l:lu por la dificultad o complejidad de las
funciones y la cbligacién del ejercicio de las actividades asignadas y |a obigatoriedad
de su cumplimiente. Se debe lengr en cuenta, k2 concepcidn, direccidn, intarpretacion,
aplicacion, operacion, complejidad y responsabilidad de cada cargo clasificado, referida
8 las caracteristicas que debe reunir la persona que va a acuparn un determinado cango,

#  Criterio de Requisitos Minimos: Se debe contar con las bases de la carrera municipal,
gcorde con &l proceso de modemizacion de la gestion del Estado, sustentado por un
apropiado cuadro de personal, gque permitird conocer & polencial humano con que
cuenta, efectuar una gradual racionalizacibn de cargos, delerminar @ [as personas que
deban ocuparios y saber qué acciones va a realizar a efecto de su promeocidn,
reubicacidn, capacitacian, efc.

Otros criterios para la clasificacion de cargos:

#» Formacién: Son los conocimientos Iedricos que se poseen por formacidn ylo
capacitacibn en maleras direciamenie relacionadas con la naturaleza propia de las
funciones del cargo y que en consecuencia olorgan idoneidad a una persona para
desempefiaria.

» Experiencia: 5e entiende como el bagaje de conocimientos da tipo practico, que el
trabajador tiene acumulado medante el desempefio de otros cargos y que fo califican
para ejercer el cargo actual, por ser de naturaleza equivalente.

= Habilidades especiales: Son las capacsdades o destrezas que un lrabagador posee y
que lo calfican como la persona mas indicada para el desempefio de un cargo que exia
tal condicidn,

CLASIFICACION DEL PERSONAL DEL EMPLEO PUBLICO
La clastficaciin del personal de la Mthir:';mlidad de San Isidro s& ha realizado de acuerdo a

la clasificacidn del persongl de la adminsiraciin pdblica dispuesto en la Ley Marco del
Empleo Publico, Ley N® 28175

1. Funcionario plblico. Es aquél que desarrclla funciones de preeminencia polibca,
reconocida por normMma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacidn,
desarrolian politicas del Estado ylo dirigen organismos o entidades pablicas.

2 Empleado de confianza, Es aquél gue desempefia un cargo de confianza tecnico o
politico, distinto al del funcionario pdblico. S5e encuentra en &l entorno de quien o
designa o remueve libremente ¥ &n ningdn caso serd mayor al 5% de los sarvidones
publicos existentes en cada entidad,
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3. Servidor Pdblico, Comprende 4 grupos mupﬂ:iﬂﬂﬂl&ﬁ‘.

Directiva superior. El que desarrolla funciones administrativas relativas a fa
direccion de un dfganc, programa o proyecio, la supervisidbn de empleados
plblicos, la elaboracidn de politicas de actuacidn administrativa v la colaboracion
en la formulacidn de politicas de gobierno. Su porcentaje no excederd del 10% del
total de empleados de la entidad.

Ejecutivo. El que desarrofa funciones administralivas como el ejercicio de
autoridad, de alribuciones resolutivas, las de le plblica, asesoria legal preceptiva.
supervisidn, fiscalizacidn, suditoria y, en general, agquelias que megueren la
garantia de actuacidn adminisirativa objetiva. imparcial @ independiente a las
personas. Conforman un grupo ocupacional,

Especialista. El que desempefia labores de ejecucidn de senicios piblicos. Mo
ejerce funcidn administrativa, Conforman un grupo ocupacional.

De apoyo. El que desarrolla labores auxikares de apoyo yo complemento,
Conforman wn grupo oCupacional.

Los cargos a incluir se encuentran denlro de la clasificacion establecida en la normaliva
vigenta, segln se datalla:

CLASIFICACION DEL PERSONAL
DENOMINACION SIGLAS
FUNCIONARIO PUBLICO FP
EMPLEADO DE CONFIANZA EC

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS

SERVIDOR EJECUTIVD SP-EJ
PUBLICO ©  ESPECIALISTA SP-ES
APOYO SP-AP

Asimismo, los cargos a clasificar conlienen un coddige de un digite (1) es establecido en el
orden de la clasificacidn del personal:

CLASIFICACION DEL PERSONAL CODIGO
FUNCIONARIO PUBLICO 01
EMPLEADO DE CONFIANZA 02
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR 03
SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO 04
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA 05
SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO 06

' Un grupo ocupacional se define coma ef conjunto de ocupaciones relacionadas enkre 51 por la similitud general de las
caracteristicas de las fimciones desempefiadas y que exigen conocmienios, hablidades y acliludes analogas

Figina & de 60
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En ese sentido, y de conformidad con la normativa vigente, |a clasificacion del personal se
realiza con denominacidn de cargos, naturaleza de clase, competencias y sus requisitos
minimes, quedando la esiructura del Manual de Clasificacion de |a siguiente manara;

Figina & de G
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CLASIFICACION

SIGLAS

CLASE DE CARGO

FUMNCIONARIO PUBLICD

- ALCALDE

- GERENTE MUNICIPAL

EMPLEADO DE CONFIANZA

- ASESOR/A I

- COORDINADCORMA

- COORDINADOR/A DE AREAS VERDES Y LIMPIEZA
PUBLICA

- CODRDINADORIA DE MATRIMONIOS

- COORDINADOR/A DE SALA DE REGIDORES

- JEFE/& DE OFICIMA,

- PROCURADOR/A PUBLICO/A MUNICIPAL

- PROCURADOR/A PUBLICOIA MUNICIPAL
ADJUNTOA

- SECRETARIOMA GENERAL

- SUBGERENTE

SERVIDOR
PUBLICO

DIRECTIVO
SUPERIOR

SP-DS

- JEFE/A DEL ORGAND DE CONTROL
INSTITUCIOMNAL

EJECUTIVO

SP-EJ

- AUDITOR/A ANALISTA

- AUDITORMA JUNIOR

- AUDITORIA SENIOR

- EJECUTORMA COACTIVOA

- SUPERVISORIA

ESPECIALISTA

5P-ES

. ABOGADO/A

- ADMINISTRADOR/A DE RED DE
COMUNICACIONES

- ANALISTA
- ANALISTA DE COSTOS

- ARQUITECTOMA,

- ASISTENTE

- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

- ASISTENTE DE GERENCIA

- ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION ¥
CULTURA

- ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES

- ALUDITOR/A |

- BIOLOGOWA

- COORDINADORI/A,
- COORDINADORA INFORMATICO ESPECIALIZADD
- COORDINADOR/A DE ANUNCIOS ¥ ORNATO

- CONTADOR/A
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CLASIFICACION

SIGLAS

CLASE DE CARGOD

SERVIDOR
PUBLICD

ESPECIALISTA

SP-ES

|- ENFERMEROVA

|- ESPECIALISTA,

- ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

- ESPECIALISTA EN FINANZAS

- ESPECIALISTA INGENIERO

- ESPECIALISTA LEGAL

- ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

- ESPECIALISTA EN CONTROL GUBERNAMENTAL Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

|- ESPECIALISTA TRIBUTARIO

= INGENIERD/A
= INGENIERQ/A DE SISTEMAS

= INSTRUCTOR/A

- MEDICO

- MEDICO VETERINARIO

APOYD

SP-AP

= AUXILIAR COACTIVO

- AUXILIAR
- AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

- AUXILIAR DE SERVICIOS |

- AUXILIAR DE SERVICIOS NI

= AUXILIAR DE SERWMICIOS I

- CAJERDIA

= CONDUCTORMA (SUPERVISORIA)

- MECANICO AUTOMOTRIZ

- NOTIFICADORMA

- ORIENTADORA AL CONTRIBUYENTE

- POLICIA MUNICIPAL

- BECRETARIDO/A

- SERENO
- SERENO SUPERVISOR
- SERENO MOTORIZADO

- TECNICOVA

- TECNICO/A ADMINISTRATIVOVA

- TECNICO/A EN

| - TECNICO/A EN BIBLIOTECA

- TECNICOJ/A EN CONTABILIDAD

| - TECNICOVA EN INGENERLA

- TECNICOJA TRIBUTARIO

- TECNICOJA DE VERIFICACION CATASTRAL

- TRABAJADOR/A DE SERVICIOS |

- TRABAJADOR/A DE SERVICIOS Il

[| - TRABAJADORA DE SERVICIOS NI
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CARGO CLASIFICACION
ALCALDE FP
IDENTIFICACION
= [enominacitn : Alcalde
« Codign 1 |

» Clasficaciin | Funcionanio Poblico (FF)

NATURALEZA DE LA CLASE

# Aulordad de eleccidn popular dinecta y universal,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Defender y caulelar los derechos e intereses de [a Municipalidad y los vecinos.

bl Convocar, presidir y dar por concluldas las sesiones del Concejo Municipal.

¢] Ejecutar los acuerdes del Concejo Municipal, baio responsabilidad,

d) Proponer al Concejo Municipal provecios de crdenanzas y acuendos.

g) Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion,

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

g) Diiger [ formuiacion y someter a aprobacion ded Concejo el plan de desamolio iocal concertado y el
programa de inversiones.

hj Dirigi la ejecucidn de los planes de desarmolio municipal

il Someter ame &l Concejo Municipal la aprobacion del presupuesto municipal, debidameante equiibrado ¥
financiado, bajo responsabiidad y dentro de los plarcs y modalidades establecidos en fa Ley de
Presupuesto del Secior Piblico para &f afio fiscal vigenie.

[y Aprobar el presupuesto municipal, en caso que ef Concejo Municipal no lo apruebe dentro del paro
peevisto en la Ley de Presupuesto del Sector Pilblico para el afo fiscal vigente.

k} Someter ante el Concejo Municipal, la aprobacion del Balance General y la Memodia de! ejercicio
ecandmico fenecido, denlro del primer fimestre del ejercicio presupwastal siguiente y bejo responsabilidad,

I Proponer al Concejo Municipal la creacidn, modificacidn, supresion 0 exoneracidn de conlribuciones,
fasas, arbitros, derechos v loencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal, soficitar al Poder Legislativo la
creacitn de los impuesios que considene necaseics,

m)} Someter ante el Concejo Municipal la aprobacidn del sistema de gestidn amblental local y de sus
instrumentas, dentro del marco del Ssiema de Gestidn Amblental Macional y Regional

n) Propaner & Concejo Municipal los proyectos de Reglamenio Inemo del Concejo, los dae personal, los
administrativos y todos los que sean necesanios para el Goblemo v i Administraciin Municipal

@) Informar @l Concejo Municipal mensualmenie respeclo al confrol de fa recawdacion de los ingresos
municipales y autorizar los egresos de conformidad con |a ley y el presupuesio aprobado.

pl Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con kas nommas del Chdigo Civil

q) Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas empleados de confianza.

1 Autorizar kas Bcencias solicitadas por los empleades de confianza y demas senvidores de fa Municipalidad,

s)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo ¥ la Policia Nacional.

1) Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil v [as administrativas en el Gerenle Municipal

u) Proponer al Concege Municipal [ realizacion de audilcdas, examenes especiales y olros acios de conbrol.

v} Implemeniar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de audiiora interna.

w) Celebrar los actos. confratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

¥} Proponer la creacidn de empresas municipales bajo cualquier modalidad legaimente pﬁninida.augnﬂrla
parficipacién accionaria, y recomendar la concesidn de obras de infraestructura y senicios pubicos
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Vill. CLASIFICACION DE CARGOS

En esta seccidn se desarrollan cada una de|las clases de cargos definidos para el personal de la
Municipalidad de San Isidro. [
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municipaies; asi como (a celebracidn de contratos de asociacion plblico-privados o proyecios en aclivos.

y} Supensar la recaudacidn municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos y financieros de
l&s empresas municipales y de |s obras y senvicios pOblicos municipales olrecidos directamente o bajo
delegacion af seclor privado

z) Presidir lzs Comisiones Provinciales de Formalizacdn de fa Propedad Informa o designar a su
representante, en aquellos lugares en que 5 implementen.

aa) Olongar los titulos de propiedad emitidos en el ambilo de su jurisdiccion y compelencia.

bi) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carmera; asi como designar a los
empkeadas que ocupan cangos de confianza,

o) Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito intarno y extarna, conforme a Ley.

dd) Presidir los grupos de Irabajo para la gestidn de riesgo de desasines de su jurisdiccion.

@e] Presidin, instalar y corvocar al Comité Distrital de Segunidad Ciudadana,

ff) Suscribir convenios con ofras Municipaldades para la ejecucidn de obras y prastacion de servicios
COMuNEs.

ogl Atender y resolver los pedides que formuien |as organizaciones vecinaies o, de ser el caso, ramitarios
ante &l Conoejo Muncipal, .

hh} Resolver en (ftima instancia administrativa ios asunlos de su compelencia de acuerdo al Texto Uinico de
Procedimientos Adminisirativos de la Municipalidad.

iy Proponer al Concejo Municipal espacios de conceracién y pamticipacion vecinal,

iy Establecer las pofticas ded sistema de control inemo, & fin de crear un ambiente de control que permita
una adecuada rendicitn de cuenias de los recursos del Eslado.

ki) Las demas que le cormespondan de acuerdo a ley.

REQUISITOS MINIMOS

a) Sercudadano en ejercicio y tener Documento Nacional de identidad.
b Domiciar en @ distnio donde s& postule, cuando menos dos afios conbinwos.

ALTERNATIVA
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CARGO | CLASIFICACION

GERENTE MUNIC/PAL FP

IDENTIFICACION

& Denominacitn : Genenle Municipal
» Cadigo .
» Clasificacidn | Funcionanio POblico (FF)

NATURALEZA DE LA CLASE

« Ejecucion y hacer cumgli las politicas del Congeio Municipal y de la Alcaidia

= Planificacidn, organizacion y supenvision de las actividades de la Municipalidad con estricta sufecidn a las
nomas legales. '

s Coordinacidn y supervisiin de la labor de los gerentes y jefes de oficina,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Planificar, organizar, dingir y supenvsar las pctividades administrafivas y fa prestacion de los sarvicies
plibticos locales, siendo responsable del cumplimiento de sus objetivos y matas.

b) Presentar af Alcalde ios planes y programas municipales, |as estrategias, e sistema de gestin ambiental y
&l respectivo plan integral; wlmﬂwﬂdmdeﬂdmmrmmammd&mdm
areas de la Municipalidad.

¢) Presaniar al Alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financiens y la Memaria Anual

d) Participar en las reuniones para obtener asistencia tcnica y financiera para la ejecucitn de los planes y

proyecios de desarmollo local,

Proponer anle el Alcakde ‘s documentos de gestion institucional Reglamento de Organizaciédn y

Funciones, Cuadro para Asignacion de Parsonal Provisional o Cuadro de Puestos de & Entidad,

Clasificador de Cargos, Perfi de Puestos, Presupuesto Analitico de Personal, Cuadro Nominativo de

Personal y otros.

Proponer al Alcaide el Régimen de Aplicacion de Sanciones Adminisirativas, Tabla de Infracciones y

Sanciones Administrativas, Texfo Unico de Procedimientos Adminsstratives, y olros.

Aprobar los procesos, procedimientos, direclivas, reglamenios y nomativas infemas propuesias por [as

dreas de la Municipalidad, formuladas con el asesoramiento da [ Genencia de Flaneamiento, Presupuesio

y Desarmallo Corporativg,

Identificar, planificar, defini, desarmoliar, wmwwmmwmma,

materias dé su compelencia, ante el Organismo Promotor de la inversion Privada, segin la legislacion de

la materia.

Propaner al Alcalde acciones sobre admmistracion de personal, referidas a la confralacidn, ascenso, cese,

rotacadn, reasignacion, designacion en cargos de confianza y obfos:

iV Otras funciones que la asigne o jefe inmediaio.
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CARGO CLASIFICACION
ASESORIA I EC
IDENTIFICACION
= Dencemnacion : Asesora |l
. El.'!dlﬂ:r ;02

» Clasificacion : Empleado de Confianza (EC)

NATURALEZA DE LA CLASE

# Asesonia, onentacion y coordinacion de actvidades téonicas y politico-sociales & ka Alta Direccidn de la
Municipahdad de San |sidro.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Formular alemalivas en asunlos 1&cnico, politicn ¥ social, a la Alta Direccidn de la Municipalidad de San
Isidr.

b) Proponer paulas y politicas de promocidn, desamalio yio pedectionamiento de programas y proyectos
diversos

€] Paricipar an comisionas yio reuniones de coordinaciin para la solucitn de problemas v elaboracidn de
politicas.

d) Absoiwver consultas formutadas por @ Alta Direccidn presemando afiemativas de solucikdin, emitendo
proyectos, esludios, invesligaciones y olros relacionados con su especialidad,

g) Organizar y cusindiar la documanacidn administrativa propia del cargo.

fl  Oiras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

) Tiulo profesional universtano o grado académico de bachiller o estudios relacionados con e camo.

b} Capacitacitn especiaizada sfines al drea funcional.

¢) Experiencia laboral no menor de seis (B) afios an el ejercicio de funciones afines al cargo.

d) Experiencia no menor de cuatro (4) afos en cangos disctivas o de asesora a la Alla Direccion en el sactor
plblico o privada,

2] Experiencia en adminstracidn y gestion piblica.

fi  Manej de paquetes informations 2 nivel usuanio.

gl Ofras que sefiale norma expresa vigente.

ALTERNATIVA

8) Poseer una combinacidn equivalents de formacion universitana y expeniencia.
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REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitano o grado acagémico de bachiler o estudios relacionados con &l cango.

b) Capactacin especializada afines al area funcional,

¢} Experiencia laboral no menor de ocho (B) afios en el ejercico de funciones afines al cango.

d] Experiencia no manor da cinco afies (5) afios én cargos directivos o de asesona a la Alta Direccibn an el
seclor piblico o privado.

&) Experencia en administracion y gestion piblica.

) Manejo de paquetes informeticos a nivel usuano,

g} Otras que sefiale MmMa expresa vigente.

ALTERMATIVA |
@} Posseruna combinacidn equivalents d&mﬂnmﬂw ¥ Bxperancia,

Piigina 13 de 60



ﬁ Murecipalidad
| A ﬁﬂl"llil;iﬂm MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

o -,-,.L MLUNICIPALIDAD DF SAN ISIDRO
CARGO CLASIFICACION

- COORDINADORIA

- COORDIMADOR/A DE AREAS VERDES Y LIMPIEZA PUBLICA

- COORDINMADOR/A DE MATRIMONIOS EC

- COORDINADOR/A DE SALA DE REGIDORES

IDENTIFICACION

# Denominacidn : Coordinadon’a
Coordinador'a de Areas Verdes y Limpieza Pliblica
Coondinadon’a de Matimonios
Coordinadora de Sala de Regidores

s Cidigo s 02
» (Clasficacidn : Empleado de Confianza (EC)
NATURALEZA DE LA CLASE

= Panificacidn, proposicidn, ejecucion y supenision de politicas y aclividades relacionadas a las areas yio
equipas de lrabajo a cango.
= Direccidn, coordinacidn & implementaciin de actividades de! &rea yio equipo de trabao a cango.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Planificar y programar las aclividades relacionadas con |3 elaboracion de las actividades asignadas.

by Dingir, supervisar y evaluar al desarolle de Programas de Actividades a cargo.

¢l Supervisar la aplicaciin de noemas Mcnicas relativas a las actividades asignadas.

d} Aprobar acciones lendientes al mejor desamolio de las actividades asignadas

g) Conduci la ejecucidn de la poliica a cango a nevel distrital, inferinstitucional con entidades pdblicas y
privadas.

fi Supervisary controlar las instalaciones a cargo del equipo asignado.

gl Coondinar con las areas compelentes ol desarmollo de las actividades asignadas.

h} Otras funciones que le asigne el jefe nmediato,

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitano o grado académico de bachiller o esludios relacionados con el cargo.

b} Capacitaciin especiabzada afines al Area funcional,

¢} Experencia laboral no menor de cinco (5) afios en el ejercicio de funciones afines al cango.

d) Experencia no menor de tres (3) afos en cargos directivos o de asesoria a la Alta Direccidn en el secior
plblico o privado.

#) Experencia en adminisiracidn y gestion piblica.

[} Manejo de paqueles infonméiicos a nivel usuario,

gl Ofras que sefiale norma expresa vigente,

ALTERNATIVA

a) Poseer una combinacin equivalente de formacidn wniversitaria y expariendia,
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CARGO CLASIFICACION
GERENTE | EC
IDENTIFICACION
= Denominacion - Gerante
» Codigo . 02
e Clasificacidn - Empleade de Confianza (EC)
NATURALEZA DE LA CLASE

» Planeamiento, direccidn, coondinacidn y suparvision de programas y aclividades de su area yio de las
meﬂﬁnﬁmwmnwﬂmmﬁalamw
» Supervisa ka labor del personal.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desamollo de las actividades de su personal y dependencias a
U CArgo.

b} Parlicipar en la formulacitn de fa politica instilucional, asi como elaborer y proponer politicas, planas y
programas inherentes al &rea funcional a su cango,

¢} Participar en la elaboracidn arménica y planificada de las normas nternas, documentos @ instrumentos
inglitucionales en ! marco de su competencia y supenvisar su debido cumplmienio, :

d) Di@ir.mﬁarrmﬂahmmﬂmmmmmmmmmmmareaa
comespandientes, proponiendo as mejoras que corespondan.

) Elaborar informes estadisticos de las principales actividades de su area yio de las areas funconales a su
cango.

f) Mnmmmmﬂmahmmmmsummmwm

| mmmmtm@rmﬂnuwmmmaaslmlasrrﬂﬁqum
comespanda dentrg del ambita dé su compedenca.

h) Emilir y refrendar los dictamenes o informes técnicos de su compelencia y de acuerdo a las funciones
confaridas en los documentos de gastidn,

ij Ofras funcionas que e asigne ef jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS ,

a) Titulo mmugmmmmwummaﬁmmﬂm.

b} Capacilacion especializada afines al drea funcional.

¢] Experiencia labaral mmd&sﬁs{ﬁ]ahﬁm&lmd&hmmmw

d) Experiencia no menor de cuatro afios (4) afios en cargos directivos o de asesaria a la Alta Direccidn en
seclor piblico o privado.

€} Experiencia en administragion y gestidn plblica.

f| Manejo de paguetes informaticos a nived usuano

gl Oiras que sefiale noma expresa vigenie,

ALTERNATIVA

g} Posser una combinaciin equivalante de formacin universitaria y experiencia.
|
[
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CARGOD CLASIFICADOR I
JEFE/A DE OFICINA EC

IDENTIFICACION

# Denominacion ; Jefeda de Oficing

o  Codigo ;02

» Clasficacidn : Empleado de Confianza (EC)

HATURALEZA DE LA CLASE

= Piansamiento, direccién, coondinacidn y supervision de programas y actividades de su area yio de las
Unidades Organicas del segundo nivel organizacional a su cargo,
* Supenvisa la labor del parsonal,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Planificar, organizar, supervisar y evaluar ef desamolio de las actividades de su personal y dependencias a
U Cago.

b) Parlicipar en |a formulacion de la politica instfucional, asi como elaborar y proponer politicas, planes y
programas inherentes al area funcional a su cango.

) Panicipar en |a elaboracin armdnica y planificada de las normas intermas, documentos e instrumentos

/’——\ mstitucionales en &l marco de su compelancia y supenvisar su debida cumplimiento.
p | d) Dirigir, cocedinar y orientar la sistematizacion de los principales procesos en coordinacion con las Areas

R A correspondientes, proponienda las mejoras gue comespondan.

= &) Elaborar informes estadisticos de las prncipales actividades de su @rea yio de las areas funcionales a su

\ cargo

f} Administrar los recursos asignados a la unidad orgénica de su compelencia de acuerdo a lo nomnatividad
vigenie.

gl Oisponer fas medidas de confrol ¥ supenision que DS casos amerilen, asi como las medidas que
corresponda dentro del ambito de su compelencia,

h) Emitir y refrendar los dictamenes o informes lecnicos de su competencia y de acuerdo a lkas funciones
conferdas en los documentns de gastion.

iy Otras funciones que le asigne el jefie inmedialo,

REQUISITOS MINIMOS

a) Thuio profesional universitaro o grado académico de bachiller o esludios relacionados con el cango.

b} Capacitacitn especializada afines al drea funcional

c) Experiencia laboral no menor de sess (6) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.

d) Experiencia no menor de cuatro afios (4) afos en camos directivos o de asesoria a la Ala Direccidn en
sector plitlico o privado

el Experiencia en administrackn y gestion pdbica.

f) Mansjo de paquetes informaticos a nived usuarig,

gl Ciras que seflale noma expresa vigenie,

ALTERNATIVA
a) Poseer una combinaciin equivalenta de farmacidn universitana y expeniencia.
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CARGD | CLASIFICACION
PROCURADOR/A PUBLICOIA MUNICIPAL EC
IDENTIFICACION
& Denominacitn : Procuradora Piblico'a Municipal
« Chdigo c 02
» (Clasificaciin ; Empleado de Confianza (EC)
MATURALEZA DE LA CLASE

» Direccion y supervisin de las actividades que penmitan garanlizar los infereses y derechos de la
Municipalidad en procasos udiciales yio procesos arbitrales conforme a ley.
= Supervisa la labor del personal,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Representar y defender 3 la entidad, ante los drgancs jurisdiccionales y adminisirativos, asi como ante el
Minsierio Plblico, Policia Nacional, Tribunal Arbitral, Centro de Conciliacidn Extrajudicial y otros de simiar
naturaleza an |08 que la entidad sea pare.

b) Demandar, denunciar, solicitar cualquier forma de medida cautedar y participar en cualquier diigencia, por
gl s0lo hecho de su dasignacion, informando al Alcalde sobre su actuacion.

¢} Concisar, fransigir o desistirse de demandas, conforme a ks requisitos v procedimientos dispuesios par ia
normativa vigente, previa resoiucion autoritativa del titular de 2 entidad.

d) Requerr a toda institucion plblica la informacion y'o documenics necesarios para |3 defensa de &
Municipalidad.

&) Emitir opinin técnico-legal en asunios de mlﬂ:&s para la defensa judicial de la Municipalidad.

) Otras funciones que ke asigne el jele inmediaio.

REQUISITOS MINIMOS

a) Ser peruant'a de nacimients.

b} Tener el pleno ejercicio de sus denechos civilgs

¢l Titulo profesional en Derecho.

dj Emwmﬂmm&dm{ﬁjaﬁmmrd&hﬂmmmm

e} Estar colegiado v habilitado para el ejercicio profesional,

fi Gozarde reconocida idoneidad profesional y frayectonia en defensa juridica.

gl Mo tener anfecedentes policiales, penales i jldiciales.

h) Mo haber side condenado por dalito doloso, rji destituide o separado del senvicio del Estado por resoluciin
firme o hallarss inhabiltado para &l ejercco de sus funciones pdblicas.

i} Mo tener procesos pendientes con el Estado, al a fecha de su designacion salvo procesos por damcho

proped.
Il Especialidad juridica en ks temas refacionades al Goblemo Local,
K} Otras que sefiale norma exprasa viganie.
ALTERMATIVA
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CARGO CLASIFICACION
PROCURADOR/A PUBLICOIA MUNICIPAL ADJUNTOIA EC
IDENTIFICACION

+ Denoménaciin @ Procueradon'a Piblicofa Mumicipal Adunio/a
= Codigo : 02
« Clasficacion : Empleado de Confianza (EC)

NATURALEZA DE LA CLASE

# Ejecucion de actvidades que permidan garantizar kos infereses y derechos de la Municipalidad en proocesos
judiciales yo procesos arbibrales conforme a ley,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Apoyar al Procurador Piblico Municipal en la coordinacion de los asuntos legales y administrativos en la
defensa judicial da la Municipalidad.

b) Representar y defender a la entidad, ante los Grgancs jurisdiccionales y administrativos, asi como ante el
Ministeng Piblco, Poicia Nacional, Tribunal Arbitral, Centro die Conciliackin Extrajudicial v olros de similar
naturaleza en kos que la enfidad sea parie.

¢) Conciliar, iransagir o desistiree de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos dispuastos por la
normativa vigenie, previa resolucidn autoritativa ded tutar de |a entidad.

dj Emitiropinidn Eonico-legal en asunios de inlerés para la defensa judicial de [a Munacipabidad.

&) Formular, elaborar y actualizar nommativas intermas que le permila mejorar [a actividad profesional dentro
del area.

f] Otras funciones que le asigne el jefe nmediaio,

REQUISITOS MINIMOS

a) Ser peruano'a de nacimiento.

b} Tener el pleno eercico de sus denechos cviles,

€] Titwk profesional en Deracho.

d)} Experiencia labaral no menor de tres (3) afies consecutivos y debidamente acreditados.

&) Estar colegiado y habiltado para el ejercicio profiesional,

I ‘ozar de reconocida idoneidad profesiona y trayeciona en defensa juridica

gl Mo tener anecedenies policiales, penales ni judiciales.

h} Mo haber sido condenada por defito dolosa, ni destituldo o separado dal sendcio dal Estado por resolucitn
firme o hallarse inhabilitado para el ejercicio de sus funciones plblicas.

[} Mo tener procesos pendientes con ef Estado, al a fecha de su designaciin salvo procesos por derecho

prope.
I} Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobéerna Local.
k) Ofras que sefiale norma expresa vigente.

ALTERNATIVA
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CARGO CLASIFICACION
SECRETARIO/A GENERAL EC

IDENTIFICACION
« Denominacitn © Sacretanafa General
L] mlﬂﬂ c 02

» Clasficacidn . Empleado de Confianza (EC)

=

" "REQUISITOS MINIMOS

MATURALEZA DE LA CLASE

e Owganizacion, direccin, ejecucion y apoyo (de los senvicios adminisirativos emanados del Concejo
Municipal, el Alcalde, Comisiones de Regidones y Regidores
Direcgion, ejecucion y control de |3 administracidn y uso del acenvo documentasio de i Municipalidad.
Direccidn, supenvision, ejecucion y control de la atencidn al ciedadano a través de la Platalorma
Multifuncional de la entidad.

= Supervisa la labor del personal,

ACTIVIDADES TIPICAS

8} Asistr y apoyar al Concejo Mumcpal y al Alcalde en la gestion administrativa en materia de su
competenca.

b} Dirige y supenvisar el trimite de la comespondencia externa del Concejo Municipal y de la Alcaldia.

¢) Dirigir y supenisar la alencion al ciudadang a través da la Plataforma Multfuncional de |a entidad.

d) Digir, supenisar y evaluas la pestidn del Sislema de Tramite Documentario y del Sislema Institucional de
Archivo de i3 Municipalidad, |

&) Asesorar, apoyar @ informar al Alcalde y al Concejo Municipal sobve aspecins administrativos

f) Panicipar en fa formulacidn y revision de proyectos de nomas para el perfeccionamiento de ia gestidn
municipal, en concordancia con ka nomatividad vigenta.

g) Adminisirar los recursos matenales asignados &l drgano de su competencia

h) Disponer las medidas de control y supervision que los casos amerien, asi como las medidas que

comespondan.
i)  Emilir o refrendar los infonmes iécnicos de compelencia del brgand a su camo.
[ Oiras funciones que le asigne el jefe inmediatp.

a) Titulo profesional univarsilano o grado académico de bachiller o estudios relacionados con el cango.

b) Capacilacion especializada afines al area fungional.

€} Experiencia laboral no menor de seis (6) afios en el ejercicio de fundiones afines al carga.

d} Experiencia no menor de cuatro afios (4) afias an cargos directivos o de asesoria a la Alta Direccion en el
sactor plblico o privado,

e) Experiencia en administracidn y gestion pdbiica

f) Manejo de paquetes informaticos a nivel usuarno.

g} Olras que sefiale norma expresa vigente.

ALTERNATIVA

g} Posesruna combinacidn aquivalents de formacidn unversitara v expenencia.
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CARGO CLASIFICACION

SUBGERENTE EC

IDENTIFICAGION

s Denominacion . Subgenente

. Cidigp ;02

o Clasficacidn : Empleado de Confianza (EC)

NATURALEZA DE LA CLASE

# [ireccdn, coordinacidn y supervision g2 programas y aclividades del personal @ su camgo ywo de k83
Unidades Organices del lemer nivel organizacional,
* Supenisa ia labor ded parsonal,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Programar v dingir la ejecucidn de actividades de su despacho e informar a la Gerencia el desarrolio de
las mismas.

b) Coordinar, conducir y supenvisar las acciones de su competencia establecidas en la politica insttucional y
participar &n la proyeccidn de las politicas, planes y programas inherenles al area funcional a su canga.

¢} Presenlar a la Gerencla la elaboraciin arménica v planificada de los proyecios de normas inlemas,
documenios e insirumenios instlucionales en el marco de su competencia e informar su debido
cumglimianio,

dy Paricipar en ka sistemalizackin de los principales procesos en coordinacion con su Gerencia orentadas a
las mejoras que comespondan,

&) Facilitar informacitn estadistica de las principales actividades de la Subgerencia

f} Infprmar a la Gerencia de b cual depende, fa administracidn de fos recursos asgnados al drea de su
competencia de acuardo a lo nomatividad vigenie,

gl Hacer cumplir las medidas de conirol establecidas por la Gerencia,

b} Emitir y refrendar los dictimenes o informes bcnicos de su compelencia en coordinaciin con la Gerancia
y de acuerdo a las funciones conferidas en el ROF.

i) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS

a) Tiulo professonal universitario o grado académico de bachiller o estudios relacionados con el cargo

b} Capacitacion especializada afines al drea funcional.

¢} Expariencia laboral no menor de cinco (5) afos en el ejercicio de funciones afines al cargo,

d) Expariencia no menor ires de afos (3) afos en cargos directivos o de asesoria a la Alta Direccidn en e
sector piblico o privado

&) Experiencia en administracion y gestion plblica,

fi Manejo de paqueles informaticos a niveld usyario,

gl Oiras que seflale norma expresa vigente,

ALTERNATIVA
a} Posser una combinaciin equivalente de formacion universitaria y expenancia
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_ g Ll“':lr MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
\ube's San lsidro MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGO CLASIFICACION
JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL SP.DS
IDENTIFICACION
» Denominacion : Jefea del Organo de Controd Irstitucional
» Cadigo - 03

¢ Clasficacidn | Senidor Plblico - Directivo Superior (SP-D3)

NATURALEZA DE LA CLASE

= Planficacion y direccian el ejercicio del control gubarnamental de ka Municipalidad de San ksideo; con la
sujecian de los lineamientos v disposiciones que emite la Contraloria General de la Repiblica en dicha
matesia. |

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ejercer la funcidn de direccitn, suparvisibn y verificacidn en las etapas de planificacidn, ejecucidn y
elaboracion del informe de awditoria.

b) Reaizar el sequimienio a las acciones que las entidades dispongan para la implementation da ias
recomendacionas formuladas en los resultados de la ejecucidn de los sarvicios de contnol.

¢} Aplicar y mandener un adecuado control de calidad en todas |as etapas del proceso de servicio de
conirod posterior

d) Verficar permanentemente el desempefio de |as comisiones audiores, inciuyendo al audior
encargado o jele de comisidn y al supenvisor de auditora.

2] Vmﬁwqmﬂmmmmlinh;mwemmhueenlanwmﬁwdawrﬂwlwl:ﬂﬂmﬂvwa
mnﬂnwammm,mqmmmmmmmmmm
eficiancia y aficacia en ks resullados del control gubemamental,

f) Participar como invitedo y sin derecho a vobo en Ias reuniones convocadas por la Alta Dirsccion de la
entidad a fin de tomar conacimients de las actividades que desarmolla I3 entidad,

g) Realzar la evaluacion de! desampefio dal parsonal a su cargo, conforme 3 las disposiciones emitidas
por la CGR.

h} Otras funciones que establezea la Confraloria General de la Replbica,

ITEnumlTnﬂHTm

[Requisitos Establecidos por la Contraloria General de [a Repdblica).

a) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar & servicio del Estado
b} Contar con bilulo profesional universiano y cuandd cormesponda para el sjercicio de 1a profesiin, con
caolagiatura y habitacidn por el colegio profesional respectivo.
Experiencia comprobable no menor de tres (3) afios) en e ejercicio del control gubemamental o en ta
audiioria privada. El cdmputo de ma‘m-ﬁnmm profesional se realiza a partir de la obbencién
del grado de bachiller.
Mo haber sido condenado por [a comisidn de delto doloso o conclusgidn anticipada o por acuerdo bajo
&l principa de cpamunidad por la comisidn de un delito doleso, No tener deuda pendiente de pago por
sancidn penal.
g) Mo haber sido sancionado con destitucidn o despido.
Contar con capacitacion en lemas vinculados con la auditoria, el control gubemamental o la gestidn
plbiica, en los (imos dos (2) afos.
gl No mantener proceso judicial pendiente infciade por e Estado, con caracer preexistente a su
postuacion, derivado del control gubermamental o del ejercicio de ka funcidn pdblica.
h} o tener sancién vigenie derivada de un proceso administrativo sancionador a cargo de la CGR.
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'ﬁ . San lsidra MANUAL DE CLASIEICACION DE CARGOS DE LA
e’ MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

i} Mo haber sido separado definftvamente del ejercicio del cango de Jefe del 001

it Mo haberse dado 1émino a la encargafura como Jefe del OCH, por acreditarse alguna deficiencia
luncional en el ejercicio de las hnciones establecidas en los numerales 7.1.7 y 7.2 de la Directiva de
los Organos de Control Institucional o evidenclarse el incumplimenio de [as normas de conducta y
desempefio  profesional estableckdas en tas Mormas Generales de Control Gubemamental,
disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cadigo de Efica de la Funcidn Piblica,

k) Mo haber desempefiado funcibn ejecutiva o asesoria en ka enlidad en los Giimos cuatro (4) afios.

) Caros que determine la CGR, relacionados con i funcidn que desarmolla la enbidad.

ALTERNATIVA
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Municipalidad
o A MANUAL DE CLASIFICACION DE GARGOS DE LA
i ik MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGO CLASIFICACION

AUDITORIA ANALISTA SP.EJ

IDENTIFICACION

« Denominacion © Auditorfa Analista
= Cidigo s 4
= Clasificachn : Servidor Piblico - Ejecutivo (SP-EJ)

WATURALEZA DE LA CLASE I
mgwmummummmmmm simulianes, servicios ralacionados y
actividades de apoyo, en concordancia con [as normas legales vigentes y disposiciones de la Contraloria
General de la Repabéca,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Participar en la estructuracidn de programas de auditaria.

b) Realkzar investigaciones para verdficar e cumplimiento de disposiciones legales y delectar anomalias.

¢) Ejecutar los senvicios de control posterior, simultaneo, sarvicios relacionados y actividades de apoyo.

d) Efectuar la organizacion dal caso, programaciin, verificaciin y comunicacion de resultados de denuncas
gue formuken los senvidones, funcionarios plblicos y ciudadania en general, da conformidad & Sslema
Nacional de Afencidn de Denuncias.

&) Realzar informes téenicos, adjuntando pruebas y evidenciag relacionadas con auditorias practicadas.

) Otras funciones que le asigne el jefe nmedialy.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario o grado académico di bachiliar o estudios relacionados con el canga.
Experiencia minima da cuatro (4) afics en la gestidn plblica,

Experiencia no menos de tres [3) afos en labores de |2 especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Manejo de pagueles 3 nivel usuarnio. |

Ciras que sefiale |a norma expresa vigente.

ALTERNATIVA
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i s Sanlsidro MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

) MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
CARGO CLASIFICACION
AUDITOR/A JUNIOR SP-EJ
IDENTIFICACION

= Denominacion : Audionfa Junior
= Codigo 4
Clasficacidn ; Servidor Plbico — Ejecutivo [SP-EJ)

NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecular y apoyo en [a realizacion de auditorias y en los senicios de conbrol posterion, simultineo, senvicios
relacionados y actvdades de apoyo en concordancia con las normas legales vigenies y disposiciones de
la Conlraioria General de la Republica

ACTIMIDADES TIPICAS

a) Apover en la resizacion de investigaciones para verflicar & cumpimiento de disposiciones legales y
detectar anomalias.

b) Epecular wo apoyar en el desarmollo de audionias.

¢} Asstiren los senicios de conlrol posterior, simuaneo, Senicios relacionados.

d) Soportar en la formulacion de desviaciones de cumplmiento

g) Proyectar informizs iécnioos. adjuntando pruebas ¥ evidencias relacionadas con audfonias practicadas.

f} Ofras funciones que e asigne el jele inmediato,

REQUISITOS MINIMOS

g Titulo profesional universiasio o grado académico de bachiler o estisdios relaconadas con el cango.
by Expenancia minma de cualro (4) afos an la gestion plblica.

¢} Expenencia no menor de dos () 8fios en labores de la especiakdad.

d) Capaciaciin especializada en el érea.

g} Mangjo de paquetes a nivel usuaria,

fi Otras que sefiale la norma expresa vigente

ALTERNATIVA
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- MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

N San Isidro MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
CARGOD I CLASIFICACION
AUDITORIA SENIOR SP-EJ

IDENTIFICACION

# Denominacion : Audior'a Senior
+ Cidigo 05
Clasficacibn | Sarvidor Piblico - Ejecutive (SP-EJ)

MATURALEZA DE LA CLASE

« Direccidn de comisiones auditoras ylo equipod de trabajo, asumiendo las funciones de jefe de comision
mﬁmahmﬂaﬁhﬂmwhmﬁawdﬁhﬁmﬂbﬁ:.
« Generalmenie supervisa la [abor de parsonal profiesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Liderar y dingir comisiones de auditoria o equipos de trabajo para los servicios de conrol posterior,
samultaneq, senvicios relacionados y actividadés de apoyo y'o auditonas de cumpiimiento

b} Dirigir y supervisar invesfigaciones para verfficar & cumplimiento de disposiciones legales y detectar
angmalias.

c) Brindar asesoramiento y asislencia kcnica a i comision audiora yio equipe de trabajo.

d) Duigir, realizar y supervisar 13 ejecucion de procedimientos de auditoria en el programa establecido.

&) Proponer acciones tendientes al mejor desarmolio de las actvidades asignadas.

fl Supervisary conbrolar las instalaciones a cargo del equipo asignado.

g) Otras funciones que le asigne el jefe inmedialo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitanio o grado académico de bachilier o estudios relacionados con &l cargo
Bl Experiencia minima de cinco (5) afios en ka gestidn plblica.

c) E:mfhwmmrdehﬂ[ﬂaﬂmenmmdahﬁwﬂ

d) Capacitacion espacializada en el area.

e} Manejo de paquetes informaticos a nivel usuano

£ ) mmqmuﬂmhmemﬁamm.l

ALTERNATIVA
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IE, san lsidro MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
o MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
CARGOD CLASIFICACION
EJECUTOR/A COACTIVIOVA SP-EJ
IDENTIFICACION
¢ Denominacidn : Ejecutor’a Coactivo
« Codigo 4

» Clasificacion . Senador Pdblico - Ejecutivo (SP-EJ)

NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucidn de actividades de cobranza coactiva de las obligaciones Iributarias y no tributaras.
» Generalmente supervisa la labor de personal téenico y auxiliar,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ejecutar las acciones de coercidn para el cobro de la deuda tributara y no tibutaria que sea exigible de
acuerdo a disposilivos legales.

b} Ordenar lodas las medidas caulelares que sean necesanas, fales como inscripcidn en regisinos,
inlervenciones, dapbsitos, comunicaciones, publicaciones, y ofras destinadas al pago de la deuda trbutara
y no bibutaria,

€] Motificar el valor en cobranza al deudor para que efectie el pago bajo apercihimiento de embargo.

d) Disponer se irabe la forma de embargo que sea necesaria para ejecutar la cobranza coactiva.

] Inscibir el embargo en el Registro Piiblico u olro segln corresponda.

fi  Levaniar la medida coactiva impuesta, cuando la deuda haya sido pagada o exstien olra sifuaciban que asi
lo demande.

g} Realizar seguimiento a las acciones de ejecuciin coactiva.

h} Otras funciones que establezca la norma que dispone el procedimiento de ejecuciin coactiva.

REQUISITOS MINIMOS

a) Ser cudadanc/a en epercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

B} THwio profesional en Derecho expedido o revalidado conforme a ley.

£} No haber sido condenado ni halarse procesads por delio doloso.

d) Mo haber sido destiluido de i carera judicial o del Ministerio Pdblico o de la administracidn pablica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave taboral.

g] Tener conocimiento y expenencia en derecho adminisirativo o iibutans.
Mo tener ninguna olra incompalibilidad sefialada por ley.

g) Oiras que seflale noma expresa vigende,

ALTERNATIVA
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: m",;id MANLAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
w/ i MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGOD CLASIFICACION

SUPERVISOR/A SP-EJ

IDENTIFICACION

Denominaciin | Supenasoa
Cédigo - 04
Clasificacion : Senvidor Piblico - Ejecutivo (SP-EJ)

MATURALEZA DE LA CLASE |

« Ejecucion y supervision de las actividades asignadas al drea yio equipo de trabajo a cargo.
= Supervision, coondinaciin e implementacion actividades del &rea yio equipo de frabajo a cango.
= Supervisitn de la labor de personal profesional del drea yfo equipo de trabajo & cango.

ACTIVIDADES TIPICAS

aj
b}
c)
d)
g}
f
[+]

Programer las aciividades asignadas.
Controlar y ejecutar desamolio de Programas de Actividades a su cago
Supervisar |a aplicacion de nomas léonicas relativas a las actividades asgnadas.
Supervisar y controlar las actividades adminisiralivas y ls instataciones a cargo de! equipo asignado.
Propaner acciones tendientes al mejor desamolio de las actividades asignadas.
Coardinar con las reas competentes el desamolio de las actiidades asignadas,
Otras funciones que le asigne e jefe inmedialp.
I

REQUISITOS MINIMOS

a)
' by
c)
dj
e

f

Titulo profesional universitano o grado académico de bachiller o estudios refacionados con el cargd.
Experiencia minima de cinco (5) afos en la gestion pdblica.

Experiencia no menor de tres (J) afics en labores de la especialidad.

Capacitaciin especializada en el area.

Manejo de paquetes informaticos a nivel usudrio.

Diras que safiale la nomma expresa vigenie,

ALTERNATIVA
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| E . San lsidro MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

MUNICIFALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGO

CLASIFICACION

SP.ES

IDENTIFICACION

« Denominacion : Abogadola
= Cbdigo - 05
o Clasificaciin : Servidor Pdblico - Especialisia (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

« Generaimente supervisa |a labor de parsonal thenico y audliar.

» Ejecuciin de actvidades de estudios y solucidn de asuntos juridicos especializados.

| ACTIVIDADES TIPICAS

legal.

yio en s que estuvieren en [uego inereses de |a Instiucin.
¢) Elaborar demandas y normatividad interna.
d) Evaluar ylo inbervenir en procesos administrativos.
e] Ofras funclones que e asigne el jefe inmediato.

al Evaluar proyecios de nommas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo opinidn
b}  Ajustar ylo panicipar en [a formutacidn de proyecios de contralos o convenios de caracter multisecloral

REQUISITOS MINIMOS

al Titulo profesional universitano en Derecho.

b) Experencia minima de cinco (5) afios en la gestion plblica.

o) Experiencia nd menor de tres (3] afios en [abores de I3 especiaidad.
d) Experiencia en actividades técnico-legales.

2) Manajo de paquete informafico a nivel usuario,

) Otras que sefiale norma expresa vigania.

ALTERNATIVA

|

z
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: L. MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
~:f:.-' San lsidro MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
CARGO CLASIFICACION
ADMINISTRADORIA DE RED DE COMUNICACIONES SP-ES
IDENTIFICACION

& Denominacidn © Adminisiradona de Red de Comunicaciones

= Codigo . 05
= Clasificacion : Senvidor PUblico - Especiafista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

=  Administracitn, supervision y controd de re-.‘he]ﬁa comunicaciones de la entidad,
= Generaimente supervisa la labor de personal {&cnico v auxiliar,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Administear las redes de comunicacionss de [a entidad.

b} Supervisary verificar el adecuado mankenimiento e instalaciin de redes de comunicaciones.

¢) Aulorizar acceso a alguna de las redes de CoMUNICACIONES Qué S8 equieran.

d} Verficar ol estado de servidores y demds equipos que alimenten ias redes de comunicaciones de la
entidad.

€} Proponer mejoras an |as redes de comunicaciones de la entidad.

fi Otras funciones que le asigne e jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS |

g} Titulo profesional universitario, que guarde relacién con las funciones inherentes al cargo.
b} Estudios de postarado o capaciaciin especializada afines al rea funcional,

¢) Expenancia minima de cinco (5) afos en la gestidn piblica,

d) Expenencia no menor dé tres (3) afos en laboras da [a especiakidad.

e} Mango de paquele de informacidn a nivel usuan.

f  Otras que seftale la norma expresa vigente:

ALTERNATIVA
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T} - S ebdie MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

> MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
CARGO CLASIFICACION
- ANALISTA .
_ ANALISTA DE COSTOS SP-ES
IDENTIFICACION
#« Denominacion - Anaksia
Analista de Costos
w  Codigo c 05

» Clasficacn : Servidor Plibico - Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

s  Ejecucitn y andlisis de actividades asignadas.
* Generalmente supervisa la labor de personal lcnico y auxiliar,

ACTIVIDADES TIPICAS

a] Analizar lecnicamende proyectos de normas, disposifives v demds actividades que ¢ le encarguen,
b) Examinar yfo participar en la formulacién de proyectos, programas u otros de inkenés de |a Instifucidn,
¢) Realzar estudos y recomandar reformas yio Mcnicas nuevas.

dl Inbervenir ylu obsarvar en procesos adminsirativos.

e] Oiras funciones que le asigne el jede inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titwlo profesional universtano, que guarde relacdn con fas funciones inharentes al camo.
b) Esludios de posigrado o capacilaciin especializada afines al rea funcional,

c} Experiencia minima de cuatro (4) afios en la gestion pdbica.

d) Experiencia no manor de dos (Z) afios en labores de la espadialidad.

&)  Mane da paquele de informacidn a nivel usuaro.

f) Diras que sefiale la norma expeesa vigente

ALTERNATIVA
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. d MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
ij;' San ksidro MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
CARGO CLASIFICACION
ARQUITECTOIA SP-ES
IDENTIFICACION
& Denominacidn | Arquilecio’a
s Chdigo : 05

» Clasfficacion : Servidor PUbiico - Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

- w.mmymumjaummmmum
= Generalmente supervisa la labor de personal [crico y auxiliar,
|

ACTIVIDADES TIPICAS

a} Supervisar ks irabajos de construccidn con sujecidn a los planos y especificaciones técnicas agrobadas.
b} Elaborar y evaluar informes técnicos sobre anquieciura.

¢ Asesorar en el campa de |a especialidad.

d) Precafificar los expedianies para ser revisados por ta comisidn Wcnica calificadara.

e} Dﬂashrﬁnmsuhumﬁﬂnmmﬁatf].

REQUISITOS MINIMOS

K Tmmuunmmmﬂ.

by Experencia minima de cinco (5) aflos en la gestidn pibica

¢} Experiencia no menor de tres (3) afios en laboras de |a especialidad.
d) Manajo de paquete de informacikin a nivel usaario.

g) Ofras que sefiale la norma expresa vigente

ALTERNATIVA
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{ ! MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
S MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGOD CLASIFICACION

- ASISTENTE
- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
- ASISTENTE DE GERENCIA SP-ES
- ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION Y CULTURA
- ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES

IDENTIFICACION
« Denominacon : Asislente
Azsipnte Adminsiratvg
Asistente de Gerancla
Asisiente en Senicios de Educacion y Cultura
Asistente en Senvicios Sociales
s Codigo : 05
o Clasificacibn Servidor Piblico - Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE
¢ Ejecucion de actividades especializadas de asisiencia profesionad
s Generalmente supervisa |a labor de personal auxdliar,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas 1ecnicas.

b} Analizar expedienies y formuar o emifir informes,

| €] Elaborar e inferprelar cuadros estadishicos v resimenes vanados,

| d} Padicipar en comisiones wio reuniones sobre asunfos de |a especialidad,

&) Paricipar en la formulacion y coondinacin de programas, asi como en la ejecucidn de actividades de la
especialidad.

fi  Otras funciones que le asigne el jefe inmedsatn.

REQUISITOS MINIMOS

Titule profesional yniversilario, que guarde refacikin con las funciones inherentes al cargo.
Estudios de pesigrado o capactacidn especializada afines al drea funcional
Experiencia minima de cualro {4) af%os en la gestidn plblica.

Experiencia no menor de dos (2) afios en labores de la especiaidad.

] Mangjo de paguetes infarmaticos a nivel uswario.

DOiras qua sefiale [3 noMma express vigenhe.

sSLooe

= @

ALTERNATIVA
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Sml.iidrn MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

e/ MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
CARGOD CLASIFICACION
AUDITORIA | SP.ES

IDENTIFICACION
= [Denominacidn . Audion'a |
s Chdigo ;05
= Clasficacion : Servidor Piblico - Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE |

® E}mn&nywmﬂmﬁhmﬁrd&hsmmﬁsdemmﬂm simulianeo, sendcios relacionados y
actividades de apoyo, en mmmtﬁmﬁmm&MymmmEmHMa
General de la Replblica.

ACTIVIDADES TIPICAS

g} Padicipar en la estruciuracidn de programas de audiiora.

b} Realizar investigaciones para verificar el cumpimiento de disposiciones legales y detectar anomalias,

¢} Efectuar los servicios de conbrol posterior, simuitaned, servicios relacionados y actividades dé apayo.

d) Conducr ka onganizacidn, programacidn, verificacion y comunicacidn de resultados de denuncias que
formulen los servidores, funcionarios pdbligos y ciedadania en general, de conformidad & Sistema
Nacional de Atencidn de Denuncias.

€} Elaborar informes técnicos, adjuntando pruebgs y evidencias relacionadas con auditonias praclicadas.

f) Otras funciones que e asigne e jefe inmedialp.

REQUISITOS MINIMOS

g) Titulo profesional universitania, que guarde ralacabn con las funciones inharentes al cargo.
b} Empanencia minima de cinca (5) afos en la gestidn piblica

¢} Experencia no menor de tres (3) ahos en labores de la especialidad,

d) Capacilacion especializada en el drea. |

8) Manejo de pagueles informaticos & nivel usuario.

f) Otras que sefiale noma expresa viganie,

ALTERNATIVA
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Muracipalidad
l!f_l mﬁum MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
e MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGOD CLASIFICACION
BIOLOGOIA SP.ES
IDENTIFICACION
« Denominacion ; Bidloga/a
= Codigo 05

» Clasficacidn : Servidor Piblico - Especiafista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

»  Supenasidn yio ejecucidn de actividades de investigacion biolbgica.
«  Supenisa la labor de personal iécnico y auxliar

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Supenisar y coordinar programas de investigacion biokigica.

b) Preparar medios de cultivo,

¢} Controlar el desamollo de cultivos expermentales

d) Efectuar el estudio de comportamiento de vecions.

) Realizar estudios bioldgicos de |a vida y forma de combatir parasitos y bacteras que afectan especies
biokigicas Gtiles.

fi Emitr informes 1&cnicos sobre los trabajos que se realiza

gl Asesorar en el campo de la especialidad.

h) Realizar inspecciones a zonas de estudios biolkigicos.

i) Ofras funciones que e asigne e jefe inmediata.

REQUISITOS MINIMOS

) Titulo profesional universitario en Biologia.

b) Experiencia minima de cinco (5) afios an la pestidn pibiica

) Experiencia no menor de tres (3) aflos en labores de fa espacalidad.
d} Alguna experiencia en conduccion de personal,

€} Manejo de paquetes informdalicos a nivel usuario.

fi Ofras que safiale norma expresa vigente.

ALTERNATIVA
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r_ Meunicipaided
g e MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
ksl San MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGD | CLASIFICACION

- COORDINADOR/A !
- COORDINADOR/A INFORMATICO ESPECIALIZADO SP-ES
- COORDINADOR/A DE ANUNCIOS Y ORNATO

IDENTIFICACION

» Denominacion ;. Coondinadon’a
Coordinadona informatico espacializado
Coordinadon’a de Anuncios Y Omato
o Cidigo @05 |
» Clasificacion :Sﬂvi:lufPﬂti::—Esm:iwﬂlai_EP-ES}

NATURALEZA DE LA CLASE

= Coordinacién de las actividades relacionadas a su cargo.
= (Generalmente suparvisa la labor de personal 1éenico y auxiliar,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Coordirar las actividades relacionadas a su cargo y las acciones tendientes al mejor desarrolio de las

b) Participar &n la formulacion y coondinacién de los Programas de Actividades a cango.

¢) Analizar y coordinar la aplicacidn de nommas [Benicas ralalivas a las actividades asignadas.

d) ammmmmmmm;mmannﬁﬁﬂmm“m-umdmemmﬁutur
privadas.

2] Smwmrfmmhﬂrﬁﬁmawwmlmmm

fi  Otras funciones que le asigne el jafe nmedialo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Tlmhmﬁﬁnnﬂunmﬂaﬂﬂmmmmnmmmmmﬁw
b} Capacitacitn especiaizada afines al drea funcional.

¢) Experiencia minima de cinco (3) afios en [a gestion plbica.

d) Experiencia no menor de tres (3) afos en labones de |a especialidad.

&) Experiencia en administraciin y gestin publica,

fi Manejo de paguetes informaticos & nivel usuano.

g) Otras que sefiale nomna expresa vigenie.

ALTERNATIVA




Kumitipalided

e
Y AN sanisidro MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRC

CARGD CLASIFICACION
CONTADOR/A SP-ES
IDENTIFICACION
« Denomingcion : Conladoria
= Cddigo 06

» Clasificacion : Senador Piblico - Especiaista (SP-E5)

MATURALEZA DE LA CLASE

»  Coondinacion v supenvisin de programas da contabilidad.
# Actividades contables de mayor comphejidad y responsabedidad.
=  Supervisar la labor de personal tacnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Coordingr programas del movimienio conlable,

b) Interpretar estados financieros, contables, balances e informes técnicos.

£} Rewisary firmar balances, anexos y olros documentos del sisterna contable.

d) Supervisar acihividades oe cuenlas comiendes, consolidaciones, cuadros de cosios v otros documenios
similares,

e) Conlrotar al personal analista y 1écnico del drea.

fj Ewaluar el desarolio de las actividades contables y presupuestales,

gl Odras funciones que le asigne el jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universiario en Contabilidad.
Expenencia minima de cinco (5) aflos en la gestidn plblica.
Experiancia ng menos de kres (3) afios en labores de la especialidad.
Experencia en conduccidan de personal

Capacilacidn especiaizada en el area.

Manejo de paquetes informaticos a nivel usuano,

Otras que sefiale norma expresa vigente.

ALTERNATIVA
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1 MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
k‘iﬁ" San Isidro [CIPALIDAD DE SAN
[ CARGO | CLASIFICACION
ENFERMEROIA SP.ES
IDENTIFICACION

& Denominacidn @ Enfermanya
« Codigo - 05
o Clasficacitn : Servidor Piblicy - E alista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisitn yio ejecucion de actividades complejas de enfermeria.
»  Genaraimente supervisar |a labor de personal thenico y aunxiliar,

ACTIVIDADES TIPICAS

g} Brindar cuidados de enfermeria al personal de ka Municipalidad y vecinos,

b} Mantener el archesa de los exdmenes cinicos v en [a elaboracidn de hislorias clinicas.

€] Elaborar informes técnicos sobre ka labor realizada

d) Programar y ejecutar planes y programas del area de salud,

e} Parlicipar en los programas y (areas de educacidn saniana a quienss sofcen carné sanitanio.
fi Otras funciones que le asigne i jefe inmediatp.

REQUISITOS MINIMOS

g) Titulo profesional en Enfermeria
b) Exparencia minima de cinco (5) afios en la gestidn pibica.
« Ale) Experiencia no menor de tres (3) afos en labores de la especialidad.
A dy Capacilacitn en salud pdblca yio administracion de servicios de anfermeria.
g} Alguna experiencia en conduccion de personal.
fi Maneio de paquetes informaticos a nivel usuaro.
g Otras que seflale norma expresa vigenie.

“ﬁh Mff ALTERMATIVA
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. Mursgipasdad
'Tl San lsid MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
i MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

L}
L

CARGO CLASIFICACION

- ESPECIALISTA
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA EN FINANZAS
ESPECIALISTA INGENIERD
ESPECIALISTA LEGAL SP-ES
- ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD
- ESPECIALISTA EN CONTROL GUBERNAMENTAL Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
- ESPECIALISTA TRIBUTARIO
IDENTIFICACION
+ Denominacitn ; Especialista
Especialista
Especialista Adminisirativo
Especialista En Finanzas
Especiafista Ingeniero
Especialista Legal
Espeiafista en Contabiidad
Especiaiista en Confrol Gubemnamental ¥ Procedimientos Adminsirativos
Especialista Tributano
» Cbdigo - 04
» Clasificacidn : Servidor Piblico - Especialista (SP-ES)

MATURALEZA DE LA CLASE
=  Ejecuciin de aclividades especiaizadas de apoyo en la Municipafidad.
+ Generalmente supenvisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

4] Efeciuar estudios o iInvestigaciones sobog normas téonicas que a ganmencia u oficing le encangue.
bl Absolver consultas relacionadas con el campo de su compebencia.

¢) Revisar yio estudiar documentos administrativos y emiir informes respectivos.

d] Analizar expedientes y formular o emitir infoemes para la gerencia u oficina a la cual pertenens.
2] Participar en comisiones yio reuniones sobre asunios de la especialidad.

fi Fomulary coordinar programas, asi como ejecutar actividades de la especialidad.

g) Efecluar exposiciones, parlicipar en comisiones y reuniones de irabajo en temas especialzados.
h)  Odras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Tituko prohesional universitano o grado académico de bachiller o estudios relacionados con el cargo.
b) Experiencia minima de cinco (3) aflos en k3 gestién plblica.

c} Experencia no menor de fres (3] afics en labores de 13 especiaidad.

d) Capacilaciin especiaizada en el drea.

8] Mansjo da paquetes informaticos a nivel usuaria,

f) Oiras que sefale norma expresa vigenie.

ALTERNATIVA

Pigina 39 de 60



Murcipahdsd
Tﬂ g M MANUAL DE CLASIEICACION DE CARGOS DE LA
s MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGO | CLASIFICACION
~ INGENIEROIA i
_ INGENIEROIA DE SISTEMAS SP-ES
IDENTIFICACION
= Denominacion : Ingeniern/a
Ingeniarn'a de Sistemas

« Cidigo : 0§
» Clasificaciin : Servidor Piblico - Especialista (5P-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE |

» [Ejecucion de aclmdades aspecializadas én una rama de |a ingenieria
Generalmente supenvisa ka labor de persurlat_lhtiu:l y auxliar

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ejecular proyectos y programas de ingenieracivil, endre oiros.

b) Calcular ylo disefiar estructuras, planos y especificationes de proyecios de obras.

¢} Participar en estudios de factibfidad de obras plblcas del distrito de San Isidro.,

d) Efecluar irabajos de investigacidn técnica dentro del area de su especiaidad.

g) Elaborar presupuestos de valoraciin, colizaciin de obras y equipes, asi como, las bases de kclaciones.

) Efecluar delimiaciones, [asaciones ¥ olras a0cones similares en extensiones de iemend

g) Analizar evaluar y preparar informes técnicos sobee proyecios y obras plbiicas; de consenvacion de
equipos y maquinarias. I

hi Ofras funciones que la asigne &l jafs inmedialo.

| REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitang en la especialidad requenda.

Esludhos de postgrado o capactacidn especializada afines al drea funcional,
Experiencia minima de cinco (5) afics en la gestidn piblica.

Experiencia no menor de tres (3) afios en labores de la especialidad.
Manejo de paqueebes informaticos a nivel Esuano.

Oiras que sefiale nonma expresa vigente,

ALTERNATIVA
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Municpabelat
'Pf' o MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
A Sanlsidro MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGO CLASIFICACION
INSTRUCTORIA SP.ES

IDENTIFICACION

» Denominacion ; Instruclona
= Chdgo 05
» Clasificacion : Servidor Pablico - Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

»  Ejecucion de actividades recraacidn, educacidn fisica y deponia,
» Supervisar [a labor de personal técnico y auxiliar,

ACTIVIDADES TIPICAS

d) Ejecular programas de Actividades recreacion, educacion fisica y depore.

b) Analzar la aplicacion de nommas técnicas refativas a recreacitn, educacion fisica y depone.

¢} Conducir las acciones tendientes al mejor desamolio de tas actividades recreacion. educacion fisica y
daporte.

d) Ejecitar ia politica del sistema de recreacion, educaciin fisica y deporte a nivel distrital, interinstilucional

g) Paricipar en |a formuiacion y coordinacion de programas, asi como & ejecucion de actividades de la

especiabdad.
f) Oiras funciones que e asigne el jele inmediaio.

REQUISITOS MINIMOS

4) Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituo superior con estudios reflacionados con el
canga no menores de ses (B) semestres académicos.

b) Experiencia minima de tres (3) afios en la gestion poblica.

¢} Experiencia no menor de dos (2) afis en labores de la especialidad.

dl  Manajo de paquetss informaticos a nivel wsuari.

] Oiras que sefale la noma expresa vigenie.,

ALTERNATIVA
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Murigipalidad
YN, canlsid MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
= i MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGD | CLASIFICACION
MEDICO SP-ES
IDENTIFICACION
« Denominacion : Madico
s Chdigo 05

o Clasficacién  Servidor Piiblico - Especialista (3P-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

« Ejecucidn de actividades de diagnistico y asistencia médica en el drea de su especialidad.
= Suparvisar |a labor de personal 1&cnico v aumikar,

ACTIVIDADES TIPICAS

al Examinar, diagnosticar y prescribir fratamientos de medicing.

b) Brindar apoyo médico en actividades de prevencidn de la salud en el distrilo.

¢) Efectuar repories diarios de alencion médica.

d} Paricipar en campafias o0& medicing prevenbva

&} Emilir certficados en caso de inasistencia wio licencias por enfermedad, segin sea e caso.
fi  Imempretar andlisks de laboralorio, placas, radlografias, electrocardiogramas y similares.

g} Otras funciones que le asigne e jefe nmedialo.

REQUISITOS MINIMOS |

a) Titulo profesional universiano en Medicing

b) Estudios da posigrado o capaciacion especiaizada afines al area funcional
¢} Expariencia minima de cinco (5) afios en la gestion plbica.

d) Experiencia np menor de tres (3) afios en labores de [a especialidad.

g) Manajo de paguetes informaticos a nivel usuano.

fj Ofras que sefiake NoMa expresa vigenie

ALTERNATIVA
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Muricipalidad

TN, San lsidro MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
N MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
CARGO CLASIFICACION
MEDICO VETERINARIO SP.ES
IDENTIFICACION
» Denominacian : Médico Veterinario
« Codigo - 05

» Clasificacion : Servidor Piblico - Especialista (5P-ES)

MATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucidn de actividades de diagndstico y tratamienio de enfermedades de animales.
# Supervisar i3 labor de personal Benico v ausiliar,

ACTIVIDADES TIPICAS

a} Examinar, diagnosticar y prestar tratamiento médico velarmario en casos de evenlos de salud animal
b} Supervisary coordinar campaiias de salud animal

¢l Controlar &l plan de crianzas, fratamiento y prevencidn de enfermedades.

d} Inspeccionar cenfros velerinarios y absoler consulas.

e} Elaborar informes pertinentes.

fi  Enfegrar y presemtar informes sobne avances y evalsacion de campalkas de salud animal,

g9} Ofras funcianes que ke asigne el jefe inmedialo,

REQUISITOS MINIMOS

a) Titul professonal universitano en Medicina Velerinaria

b} Estudios de posigrado o capacitacidn especializada afines al drea funcional
¢) Experiencia minima de cinco (5) afics en la gestidn plblica.

dl Experiencia no menor de tres (3} afios en labores de la especialidad.

el Mangjo de paguetes informaticos a nivel ususario.

fi Ofras que sefale norma expresa vigente.

ALTERNATIVA
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Municipaldsd
'i' San lsidro MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
et MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGO | CLASIFICACION
AUXILIAR COACTIVO SP-AP

IDENTIFICACION

o Denpminacidn © Auxikar Coactivo
» Chdigo . 09
» (Clagificacion : Servidor Piiblico - Apoyo (SP-AP)

MATURALEZA DE LA CLASE

s Ejecucidn de actividades de apoyo en el |procedimenio de cobranza coacliva de las obligaciones
tributarias y no fributarias, [

»  Generaimants suparvisa |a labor de parsonal bcnico v auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

g} Llevar ks libros yho efectuar los regisiros comespondientes,

b} Elaborar actas, notificaciones & informes,

¢) Venficar la conformidad de expedienias anles da su estudio y preparar ol despachd del ejeculor coactiv.

dj Proyeciar resoluciones de acolacidn de mulias,

e} Recepcionar, tramitar yo clasificar la documentacidn, asi como los disposdives legales de caraclar
{ributario.

f} Lievarel archivo técnico de las colranzas coaclivas,

g} Practicar las notificaciones @ inventanios bajo brientacion espacifica.

hy Digitar y'o tipear la documentacidn variada. |

i} Oftras funciones que establazca la norma que dispone el procedimianto de ejecucidn coactia.

. | REQUISITOS MINIMOS

Ser ciudadana en ejarcicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

Acraditar por lo menos el lercer afo o8 estodios universitanos concluldos en especiaidades taes como
derecha, contabilidad, economia o adminisiracidn; o su equivaienie en semestres,

No haber sido condenado ni halarse procesado por delito dolosa.

Mo haber sido deslituido de ka camera judicial o del Minstesio Piblico o de la adminstracidn pdbiica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.
Tener conociméiento v experiencia en derecha administrativg yo tributario,

Mo fener vinculo de parenlesco con el ejecutor, hasta & cuaro grado de consanguinidad yo segundo de
afinadad.

gl Motener ninguna ofra incompatibilidad, sefalada por 13 ley.

h) Tener conocimienio y experiancia en derecho administrativa yio tributario.

i} Manejo de pagueles informaticos a nivel usuario.

i1 Ofras que sefigle noima expresa vigenie,

ALTERMNATIVA
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Mumizipalidad
e

i San Isidro MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

i MUNICIPALIDAD DE SAN 15IDRO
CARGO CLASIFICACION
- AUKILIAR SP.AP
- AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO R
IDENTIFICACION
= Denominacon ; Auxiar
Audliar de Stslama Admintsirative

s Cidigo DG

» Clasificacion : Servidor Piiblico - Apayo (SP-AF)

NATURALEZA DE LA CLASE

s Ejpcucidn de actividades de apoyo a un sitema adminisbrativo.

ACTIVIDADES TIPICAS

8} Recoplar y clasificar informacidn bésica para la ejecuciin de processs lBcnicos de un SEIEMa
administraliva,

b} Tabufar y verificar informacdn para la secucidn da procesos MScnics.

¢ Tramilar documentacidn y Bevar ef archivo comespondients del drea a cango.

d} Manlener aclualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

&)} Paricipar en andfisis & investigaciones sencilas,

fi Preparar informes senciios, escribir cuadros v documenios diversos, comespandenies al s=iema
administrativo yio Bevar el control de fa aplicacion de aiguna norma establecida.

gl Otras funciones que ke asigne el jafe inmedialo.

REQUISITOS MINIMOS

8} Inslruccidn secundana completa.

b) Expenencia minima de $os (2) afos en fa geslion pdblica,

¢) Experiencia no menor de dos (2) afos en labores de la especialidad.
d) Oiras que sefiale nomma expresa vigania,

ALTERNATIVA
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Muragipabdid
XN, sanisidro MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
N

o MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
CARGO | CLASIFICACION |
AUXILIAR DE SERVICIOS | SP.AP
IDENTIFICACION
s Denominacion ; Audiar de Servicios |
= Chdigo D6

» Clasiicacion - Senvidor Piblco — Apoya {SPAAF)

MATURALEZA DE LA CLASE

= Ejecucidn de aclividades manuales senciias. |

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Realizar labares de apoyo y/o mantenimiento.
b} Ejecutar actividades basicas y maniener en buen estado los materiaies yio blenes asignados par la MSI,
€] Otras funciones que le asigne el jefe inmediaty

REQUISITOS MINIMOS |

g) Instruccidn primaria compleda
b) E:pammaanmmmmlnmunmm
¢} Ofras que zehale noma expresa vigenie, |

ALTERNATIVA
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ﬁ Murigipa lelad
v ¢ AREC N MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

b MUNICIPALIDAD DE SAN IS8IDRO
CARGO CLASIFICACION
AUXILIAR DE SERVICIOS Il SP-AP

IDENTIFICACION

« Denominacién © Auxiliar de Servicios I
» Cidigp 0B
o Clasficaciin - Servidor Pisblico - Apayo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucidn de actividades de vigitancia yio labores manuales de cierta compigjidad.
= Supenvisar |as labores de los trabajadares de senvicios |

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Realizar actividades por indicaciones directas en su area de frabajo.

b} Efectuar labores de cieta complepdad que inelucre actividades operativas e infelectuales.,
€} Verficar las lareas de los trabajadores de servicios 1.

dy Otras funciones que le asigne el jefie inmediato,

REQUISITOS MINIMOS

g} [Instruccidm primaria complela.

b) Experiencia en |ebores técnicas minimo dos (2) afos.
c) Capacitacion especializada an el ana,

d) Oires que sefiahe NoMTaE expresa vigenls.

ALTERNATIVA
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JFLAY, Sanlsidro
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.

MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRC

CARGO |

CLASIFICACION

AUXILIAR DEEEE\&CID’JII

SP-AP

IDENTIFICACION

#  Denominacdn ;. Auxiliar de Senicios 1|

« Chdigo . 06

« Clasficacion : Senvidor Pliblico — Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecuciin de actividades de vigitancia y seguridad yfo labores manuales de ciero resgo y dificullad.

= Supervisa labor de irabajadores de servicios | y 1.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Programar actividades diarias. semanales ylo mensuaies de indos operativa.
b} Coordinar acciones adminisirativas v operafivas para el desempefio de sus funciones.
£) Efectuar seguimiento de las acciones asignadas a los trabajadores d servicios | y I,

d) Otras funciones que ie asigne &l jefe nmedialo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccidn primara completa

b) Experiencia en labores lécnicas minimo tres (3) afios.
¢} Capacitacion espacializada en el drea '

d) Experiencia an conduccin de personal

g] Odras que sefiale nonma expresa vigenie,

ALTERNATIVA
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ﬁ Nerilcipaticlad
!i e I MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
W2 MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGO CLASIFICACION

CAJEROVA SP-AP

IDENTIFICACION

+ Denominacida : Cajera'a
= Codigo 0B
« Clasificacién : Servidor Piblico - Apoyo (SP-AF)

MATURALEZA DE LA CLASE
»  Ejecucion yio supervisidn de kas labores de contabilidad de fondos,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Supenssar la elaboracidn del parle diano de fondes, asl como, las actividades sobre consofidacion de
descuenios de Ley, ingresos propios, reinfegres, pago de remuneraciones ¥ simitares.

b) Mantener actualizada la contabiidad de fondos.

¢} Alendery controfar pagos por diversos concepios.

d] Firmar cheques y olros documentos valorados conjuntamente con |a autoridad competente de i Institucion
yio manejar fondos fijos v rendir cuentas documentadas.

€] Llevar Sbros de caja, bancos y otros registros de fondos yio realizar arqueos de caja, elaborando cuadros
demastralivos.

: )  Preparary clasificar partes diados de fondos y anexos.

% | g) Recepcionar fondes por ingresos propios, reinfegros v simiares,

(| h) Otras funciones que ke asigne el jafe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titule no universitario de un centro de estudios supenores, relacionados con el area.
b) Experiencia minima de tres (3) afios en |a gestion piblica.

¢) Experiencia no menor de dos (2) afios en labores de | especialidad.

d) Manejo de paguetes informaticas a nivel usuario.

e} Ofras que sefiale nomma expresa vigente.

ALTERNATIVA
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Musigipalidad
s ﬁd MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
AR NN R MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGO CLASIFICACION
CONDUCTORIA |m.||=5hmmth: SP.AP
IDENTIFICACION
" Dumnuna;ltn : Conductorfa [Supendsoria)

L ;06
# Clasificacidn | Servidor Plblico - Apayo :E?-P.F"]

NATURALEZA DE LA CLASE

«  Conduccitn y reparaciones de cierta compiejidad de vehiculos molorizados.

ACTIVIDADES TIPICAS |

a) mmrmmmlmmﬁmWawmﬂalimm.

b) Transportar cargamento delicado o peligroso.

¢) Elacuar & mantenimeno y eparacionas mecanicas de cierta complejidad del vehiculo a su caro.
d) Gestionar el mantenimiento y reparacion de mayor complejidad ded vehiculo a su cargo

g] Transporar funcignarios de alio nivel jerarquico,

fi Gu'asmmmuquhmigmmmhmqn.

REQUISITOS MINIMOS |

a) Instruccidn secundaria completa,

b) Brevete profesional o de vehiculos menores, segin comesponda,

¢} Conocimaanto y dominio de Reglas de Transdo y Transporie Plblico
d) Conocimienios basicos de mecanica generally automairiz.

&) Oiras que sefiale Noma expresa vigenle. |

ALTERNATIVA
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! e
iﬁ San lsidro MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRC

CARGO CLASIFICACION
MECANICO AUTOMOTRIZ SP-AP
IDENTIFICACION
» Denominacin - Mecanico Aulomolriz
» Cadigo : 0B

» Clasificacibn | Servidor Plblico — Apoyo |SP-AP)

MATURALEZA DE LA CLASE

s Ejecucion de aclividades sencillas de reparacidn y mantenimiento de mofores, maguinana y equipos
macancos diversos.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Efectuar reparaciones sencilas y mantenimiento de motores, maquinaria y equipes mecanicos diversos,
b) Ejecular manienimienio de vehiculos, equipos y ofros:

t) Realizar frabajos sencillos de forno y soldadura ulifizando equipo elkéctrico yio aulbgano.

dy Cambiar accesorios y piezas en vehicuios molorizades y maquinas diversas.

e} Panicipar en el montaje v desmontaje de equipos, maquinas y vehiculos.

fi Otras funciones que le asigne el jefe nmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Instrucckn secundaria completa.

by Experencia no menor de dos (2) afics en labores de la especiaidad.
c) Alguna experiencia en labores variadas de mecanica.

d} Obras que sefiale 2 noma expresa vigente,

ALTERNATIVA
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ﬁ Murecipalidid
¢ S MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
e MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGOD | CLASIFICACION
NOTIFICADORIA SP.AP

IDENTIFICACION

» Denominacidn ;. Notificador’a
s Cobdigo : {6
= Clasficacidn | Senvdor Piblico - Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE ‘
= Ejecucidn de actividades oe irasiaco de ;

ACTIVIDADES TIPICAS

8) Trasladar documentos de la entidad, de manera inlema o exiema.

b} Custodiarlos cargos de los documantos notficados.

) Ejecutar ¢ proceso de notficacion y entrega de documentas, de acuerdo a las disposicones establecidas
en la normativa vigente.

d) Archivar documentas nolificados. ;

g) Otras funciones que e asigne el jefe inmediatp.

REQUISITOS MINIMOS

8} Insiruccion secundana completa, |

b} Expenancia minima de des (2) afcs en la gestidn plblica,

¢) Experancia no menor de dos (2) afios en labores de la especialidad.
d) Manejo de paquedes informaticos a nival usuarnio.

&) Otras que sefiale la norma expresa vigente

ALTERNATIVA
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Mursgipalidad
‘f;f L MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

b MUNICIPALIDAD DE SAN I15I0R0
CARGO CLASIFICACION
ORIENTADORA AL CONTRIBUYENTE SP.AP
IDENTIFICACION
o Denominacidn - Orentadosia al Contribuyente
= Cidigo Y

» Clasificacidn - Servidor Plblico - Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecuciin de aclividades orientadores respecto a las actividades de su area.
=  Supervision, coordinacion e implementacion actividades ded Area yio equipo de Irabajo a cango.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Ejecutar aclividades de onentacién al pablco.

b) Vesficar la actualizacidn de registros, fichas y documentos ticnicos en 138 areas donde labora.
c) Coordinar actividades adminstrativas sancilias.

d) Proponer acciones lendientes al mejor desarmollo de las actividades asignadas,

e} Coordinar con las dreas compelendes el desamollo de las actividades asignadas.

f) Colaborar en la programacion de actvidades iecnico-administrativas y en reuniones de trabajo.
g} Vesificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

hp  Otras funciones que be asigne el jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS

) Titulo no unéversitario de un centro de estudios superiones relacionados con la especialidad.
b} Expenencia minima de tres (3) ahos en ka gestién plblica.

¢} Experencia no menor de dos (2] afios en labones de la especialidad.

dj Manejo de paquetes informaticos a nivel usuano.

g) Otras que sefale ka noMma expresa vigente.

ALTERMATIVA
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Munkipalidad
E MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

de
wdrl San lsidro MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGO CLASIFICACION

POLICIA MUNICIPAL SP.AP

IDENTIFICACION

&+ Denominacidn : Policia Municipal
» Cadigo : 05
« Clasificacidn : Servidor Piblico - Apoyo [SPAF)

MATURALEZA DE LA CLASE
» Ejecucion de aclividades ralaconadas al contrd del cumplimiento de ias disposiciones vigentes.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Velar por el cumpimiento de leyes, resolucionas y olras disposicionas sobre especulacin, adulteracin y
acaparamientn, 85i comd sobne construcciones, ormabo y olras,

b) Conirolar y hacer cumglir las disposiciones eormespondientes en os establecimientos comerciaies ylo de

¢) Notificar a log infractores por el incumplim de |as normas municipales y dar cuenta al supenior,

d) Ciras funciones que ke asigne el jele iInmedialo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Instrucoién secundaria completa.

b] Capacitacin técnica an cantr de instrucciomes especializado

€] Experiencia minima de cusiro (4) afios en la gestion piblica,

d) Experiencia no menor de dos (2) afios en labores de [a especiaiidad.
&) Otras que sefiale norma expresa vigenla.

ALTERNATIVA
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de
YI¥ sanisidro MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

MUNICIPALIDAD DE SAN 1SIDRO
CARGD CLASIFICACION
SECRETARIOVA SP.AP
IDENTIFICACION
«  Denomingcion : Secretancia
« Cddigo . DG

» Clasificacion - Servidor Piblico - Apoyo (SP-AF)

MATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucidn de actividades variadas de apoyo secretanial
« Supenisar la labor de personal auxliar,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Recepoionar, clasificar, regisirar, distribuir y archivar [ documentacion del area al cual perensce.
b} Tomar dictado y tipear documenios variados.

¢] Fedaciar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

d) Efectuar llamadas telefonicas y concertar cllas.

g} Velar por la sequndad v consenvacion de documentas.

fl Manlener la existencia de Gffies de oficina y encargarse de su dsirbucidn,

gl Orientar al piblico en ganeral sobre gestionas a realizar y stuacion de documenios.

hy Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Tilode secretana o esludos relaconados con & cango.
b} Expenencia minima de dos (2) afios en la gestion plblica.
v ¢} Expenencia no menor de dos (2) afios en labores de la especiaidad.
Mﬁ;ﬁ‘? d) Maneio de paquetes informalicos a nivel USUao.
it g) Otras que sefiale norma expresa vigente.

ALTERNATIVA
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Municipaldad
y ¢ A MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
ety MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGO | CLASIFICACION

- SERENO I
- SEREMNO SUPERVISOR SP-AP
- SEREND MOTORIZADD
IDENTIFICACION
» Denominacitn : Serano

Serend Supenisor

Sereng Motorizado

s Codigo 05 |
s Clasficacidn  : Senvidor Plblico - Apoyo (SP-AF)
|

NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucion de actividades relacionadas con la wigilancia y control de los Sendcios que presta la
Municipalidad, garantizando su cumnglimienta.

ACTIVIDADES TIPICAS

8) Propiciar [a tranquilidad, orden, saguridad y convivencia pacifica de |a comunidad.
by Vigilar el omato plbiico. i
c) Ejecutar operaciones de palruliaje, ya sea a pie o en vehiculos matorizados.
d) Elaborar infiormes y llevar registros de ocumencias.
e mmmwmmdmm
|

REQUISITOS MINIMOS

g) Instriccidn secundaria complata

b} De prelerencia, capacilacitn tbcnica en caniro de nstrucciones especializado.
¢} Experiencia minima de cuatro (4) afios en la gestidn pObica,

d) Experiencia no menor de dos (2) aflos en labbres de la especiaidad.

g) Ofras que sefialie NoMMa expresa vigenie,

ALTERNATIVA
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f Musnici palidlad
% can t2d MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
e MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

L
L]

CARGO CLASIFICACION

- TECNICOIA

- TECHICO/A ADMINISTRATIVO
- TECMICOJ/A EN

- TECHICO/A EN BIBLIOTECA SP.AP
- TECMICO/A EN CONTABILIDAD

- TECHICOIA EN INGENERIA

- TECNICOIA TRIBUTARID

- TECNICOIA DE VERIFICACION CATASTRAL

IDENTIFICACION
« Denominacidn : Técnicola
Técnicofa Adminisirativo/a
Técnicofa en Abogacia
Técnico/a en Biblioteca
Técnicofa en Conlabikdad
Thenicofa en Ingenieria
Técnicofa Tribulario
Técnicofa de Verificacion Catastral
= Chdigo . 05
= Clasilicaciin  : Servidor Piblico ~ Apayo (SP-AP)

MATURALEZA DE LA CLASE

#  Epecucion de actwvidades 1scncas del area a su cargo.
» Generalmente supervisa la labor de personal suxlia:

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Elecluar actvidades da recapcidn, clasificacidn, regestro, distribucion y archivo de documentos tecnicos.
b} Ejecutary verificar la actualizacidn de registros, fichas y documenios téonicos en las dreas donde labora,
¢j Coordinar actividades administrativas sencilias,

d} Elaborar expedientes iecnicos sencillos y emillr informes preliminanes.

g} Preparar informacion para estudios e investigaciones.

) Colaborar &n la programacidn de actividades ibonico-administrativas y an reuniones da trabap.

gl Verficar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

h} Oires funciones que le asigne el jefe inmediaio.

REQUISITOS MINIMOS

a)  Thuky no wniversitano de un cenino de estudics supenones relacionados con la especialidad.
b) Experiencia minima de tres (3) afios en la gestion plblica.

c) Experiencia no menor de dos (2) afos en labores de la especialidad.

d} Manejo de paguetes informaticos a nived Eswarno.

g] Olras gue sefiale la norma exprasa vigente,

ALTERNATIVA
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: Monicipafidad
i San E‘HI‘{I MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
S MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGOD CLASIFICACION

TRABAJADOR/A DE SERVICIOS | SP.AP

IDENTIFICACION

#+ Denominacidn @ Trabajadora de Sanvicios |

« Codigo : 05 :

= Clasificaciin . Senvidor PObico - Apoya (SP-AP)
I

NATURALEZA DE LA CLASE

= Ejecucdn de actividades manuaies sancilas,

ACTIVIDADES TIPICAS |

a} Ejecutar abores de apoya o mantenimaento,
b) Realzar actividades bdsicas y mantener en buen estado los materiales yio bienes asignades por la MSL
¢) Otras funciones que le asigne el jafe nmediatp.

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccion primaria completa. |
B} Expenencia en labores similanes minimo un (1) aho.
¢)  Otras que seflale narma expresa vigents,

ALTERNATIVA
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Mumicipalidad
Ii", San teidro MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA
s MUNICIFALIDAD DE SAN ISIDRO

CARGO CLASIFICACION
TRABAJADOR/A DE SERVICIOS Il SP-AP
IDENTIFICACION
« Denominacion : Tradajador/a de Servicios I
« Codign 05

» Clasificacidn : Sarvidor Plblico — Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucion de actwidades de vigilancia yio labores manuales de cierta complejdad.
» Supervisar las labores de los trabajadores de senvicios |,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Realizar actividades por indicaciones directas en su drea de trabajo.

b} Efectuar abores de ciera complejidad que mvolucre ectividades operativas e intelectugies
¢) Verificar las tareas de los trabajadores de servicios |

d) Cdras funciones que e asigne el jefe inmediato.

e

REQUISITDS MINIMOS

a) Instruccidn primaria compleda.

b) Experiencia en labores simiares minimo dos (2) afos.
¢} Capacilaciin especialzada en el area

d) Ofras que sefiale norma expresa vigenie.

ALTERNATIVA
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i '+ San Isidro MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DE LA

e MUNICIPALIDAD DE SAN I1SIDRO
CARGD CLASIFICACION
TRABAJADOR/A DE Em [} SP-AP

IDENTIFICACION

s Denominacion : Trabagadoda de Servicios Il
= Cidigo 05
» Clasificacin - Servidor Plblico - Apoyo (SR-AF)

NATURALEZA DE LA CLASE

=« Ejecucitn de actividades de vigilancia y seguridad yo labores manuales de cierto riesgo y dificultad.
» Supervisa labor de trabajadores de sarvicios |y |1,

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Programar aclividades dianas, semanales y'o mensuales de indole operatva.

b} Coordinar acciones adminiirativas yio operalivas para el desempefo de sus funciones,
£} Efectuar sequimiento de |as acciones asignades a los trabajadores de senvicios | y 11
d) Otras funclones que ke asigne el jefa inmediats.

REQUISITOS MINIMOS

a] Insiruccidn primaria complsta, [

b} Experiencia én iabores técnicas.

¢) Capaciacion especializada en el rea minimg tres (3) afios.
d) Experiencia en conduccidn de parsanal.

e} Dtras que sefiale norma expresa vigents.

ALTERNATIVA
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