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- Crnl, Gregorio Albarracin Lcnchip02 U JUN. 2023

VISTOS:

. " '2023-SGGRH-CA/MDCGAL, de fecha 18 de mayo de 2023; el Informe N° 263-2023-SGPMCT-
© GPP/MDCGAL, de fecha 07 de junio de?023; el Informe N° 518-2023-GPP-GM/MDCGCAL, de fecha

al Vs 09 de junio de 2023; e Informe N° 756-2023-GAJ/MDCGAL. de fecha 15 de junic del 2023 remitido

~ N por la Gerencia de Asesoria Juridica:; vy,

— .R\

5 \ CONSIDERANDO:

_— :

-~ Que, con Memorando Circular N° 023-2023-CM/MDCGAL, de fecha 02 de febrero de

[* 2023, la Gerencia Municipal encarga a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y o la
' ' . Gerencia de Administracién, la Formulacion y adecuacion de los instrumentos de gestion de la

Ll-.'_ \j; Municipalidad Provincial Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

“*‘g,}&_ o Que, con Informe N° 014-2023 AMS-SGGRH-GA/MDCGAL, de fecha 20 de abril de 2023el

- Especialista Administrative Il de la Sub Gerencia de Geslion de Recursos Humanos, remite a esta

e Jltima el Proyecio de informe sustentando la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos -

MDCGAL. Concluyendo que previa revision respectiva y de ser perlinente, se eleve el expediente
a la Gerencia de Administracion para el tramite de evaluacion por las unidades de erganizacion
que corresponda segun competencias y disposiciones de la Directiva N° 006-20221-SERVIR-GDSRH,
a fin de gestionar la aprobacion del MCC

Que, con el Informe N® 01463-2023-SGGRH-GA/MDCGAL, de fecha 18 de mayo de 2023,
la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos remile o la Gerencia de Administracion, la
Propuesta de del Manual de Clasificacion de Cargos de lo Municipalidad Coronel Gregorio
Alcarracin Lanchipa, concluyendo gue se debe elevar lo propuesta de Manual de Clasificador
de Cargos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregario Alearracin Lanchipa, segun Directiva N°
006-2021-SERVIR-GDSRH "Flaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del cuadro para
Asignacién de Personal Provisional”, el cual consta de 92 corgos, recomendando derivar a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto parg revision y cumplimiento de lo establecido en el
numeral 6.17 de la Directiva N 006 2021-SERVIR-GDSRH. Posteriormente remitiéndose de la
Gerencia de Administracion a la Cerencia Municipal con Informe N° 1039-2023-GA/MDCGAL, de
fecha 23 de mayo del 2023,

Que, con Informe N° 263-2023-SCGPMCT-GPP/MDCGAL, de fecha 07 de junio de2023, a la
Sub Gerencia de Programacion Mullianual de Inversiones, remite a la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto, opinién técnica sobre la Propuesta de "Manual de Clasificador de Cargos de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregoerio Albarracin Lanchipa” (MCC-2023), emitiendo opinion
favorable y que el mencionado [MCC-2023), esta formulado conforme al marco normativo de
SERVIR y es validade por esta Sub Gerencia, recomendando que prosiga 1os framite para su
aprobacion mediante acto resolutivo.

Que, con Informe N° 518-2023-GPP-GM/MDCGAL, de fecha 09 de junio de 2023, | la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, remite fodos los actuados del expediente
administrativo sobre la Propuesta de “Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad
istrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa" (MCC-2023), concluyendo Aprobar el Manual de
lasificador de Cargos de la Municioalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin.
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Que, mediante Inferme Legal N° 756-2023-GAJ/MDCGAL, de fecha 15 de junio del 2023,
por medio del cual emite opinién favorable la propuesta de "Manual de Clasificador de Cargos
de lao Municipalidad Distrital Coronel Cregorio Albarracin Lanchipa" (MCC-2023), por los
argumentos expuestos en el presente informe legal.

Que, el articulo 194° de la Conslitucion Palitica del Pery, reconcce a las municipalidades
provinciales y distritales como drganos de gobierno local, que fienen autonomia politica,
economica y administrativa en los asuntos de su competencia, la misma que radica en la facultad
de ejercer actos de gobierno, adminisirativos y de administracidn, con sujecién al ordenamiento
juridico; concordante con los arficulos |y Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Ley Orgénica de
Municipalidades.

Que, el proceso administralivo en el Perd se encuentra legitimado en la Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el
Decreto Supremo N°® 004-2019 JUS. y se deline como el conjunto de actos y diligencias
gestionadas ante enfidades pubiicas. y que conducen a un acle administrative que producird
efectos sobre intereses, obligaciones o derechos de las personas. En tal sentido, seran sujetos en
el proceso los ciudadanos que tengan capacidad juridica v las personas juridicas gue pertenecen
al sector publico o privado, vinculadas de una y ofra manera a la Administracion Publica. La
autoridad administrativa la constituyen los agentes que tienen como facultad la conduccién del
proceso administrativo, desde el inicio, instruccién, sustanciacién, resolucién y ejecucién.

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo
Ceneral, antes citado, en su arficulo | senala lo siguiente “[...) 1.2.1 1.2.1 Los actos de
administracion interna de las enlidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias
aclividades o servicios. Estos aclos son regulades por cada enfidad, con sujecion a las
disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aguellas normas que expresamente asi lo
eslablezcan. Asimismo, en el articulo 73° dispone: “Cada entidad es competente para realizar
tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos”.

Que, la Ordenanza Municipal N® 026-2020. que aprueba la modificacién parcial del
Reglamento de Organizacion y funciones de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa. De fecha 0112 2020, presciibe en su Articulo 41°, - La Gerencia de Asesoria
Juridica Cumple las siguientes funciones: (...). 2. Absolver con opinicnes legales las consultas que
farmulen los arganos y unidades organicas de la Municipalidad. (...). 4. Emitir proyecto resolutivo,
que sean requeridos, autorizados o dispuesta su emision previomente por el érgano de dlta
direccion. (...). 9. Emitir Informe Legal respecto a los procedimientos Administrativos contenidos en
el TUPA, cuando corresponda,

Que, la Ordenanza Municipal N° 026-2020, gue aprueba la modificacién parcial del
‘Qeqlurﬂemo de Organizacion y funciones de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
pw Albarracin, Funciones de lo Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, prescribe en su

AN m,,,,- &/ Articulo 101° conducir el proceso de elaboracion, formulacion y actualizacion del clasificador de
"\ “>/ cargos (CC), Cuadro de Asignacion de Personal provisional (CAP-P), presupuesto Analiico de
-«—’/ Personal (PAP), Cuadro de puestos de la Entidad (CPE), Manual de perfil de puesto (MPP), Plan de

tﬁ Desarrcllo de Personas (PDP), registro de control de asistencia, reglamento jinternc de los
~ servidores (RLS) y el legajo de los servidores civiles, en coordinacién con los érganos y unidades
ey organicas que jintervienen en los procesos, conforme a la normativa vigente y de acuerdo ¢ la
etapa, en la gue se encuentre la municipalidad, respecto al servicio civil.
—_—

TORNL > Que, la Resolucitn de Alcaldia N° 09/ 2023 A/MDCGAL, de fecha 23 de febrero del ano
oo "f—:, 2023, RESUELVE Articulo Primero. Delegar al Gerente Municipal las siguientes facultades: (...).

= f’?: umeral 5. Olras Delegaciones ¢n Ceneral (...). Literal b) Aprobar directivas, instructivos,
A3 7o 2" Binanuales y/o cualquier documentic de tipo normative necesario para conducir la gestion
% = «{i" tecnica, financiera y administrafiva de la enfidad,
%, <
N none
-
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Que, la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gesticn del Estado, prescribe en
su Articulo 2.- Objeto de la ley: La presenie Ley liene por objeto establecer los principios y la base
legal para iniciar el proceso de modernizacion de la gestion del Estado, en todas sus instituciones
e instancias. Y en su (...}, Articule 4.- Finalidad del proceso de modernizacién de la gestion del
Estado: El proceso de modernizacion de la gestion del Estado fiene comeo finalidad fundamental
la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera gue se logre una
mejor atencidn a la ciudadania, priorizande y optimizando el uso de los recursos publicos. El
objetivo es alconzar un Estado: a) Al servicio de la ciudadania; b) Con canales efectivos de
participacion ciudadana; ¢| Descentralizado vy desconcentrado; d) Transparente en su gestion; e)

Con servidores puUblicos calificados y adecuadamente remunerados; y f) Fiscalmente equilibrado

Que, el Art. IV del Titulo Preliminar del Reglomento General de la Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, en el literal j) sefala que: "Para efectos del
Sistema Administrativeo de Gestion de Recursas Humanos, se entiende que el Titular de la entidad
es la maxima autoridad administrativa de una entfidad publica. En el caso de los Gobiernos
Regionales y Locales, la maxima autoridad administrativa es el Gerente General del Gobiernc
Regional y el Gerente Municipal, respectivamenie"”, lo que guarda concordancia con lo previsto
en el Art. 5 literal m) de lo Directiva N® 004- 201 7-SERVIR/CGDSRH cuando sefala que: Para efectos
de! Sistema Administrativo de Geslion de Recursos Humanos, se entiende que el titular de la
entidad es la maxima outondad administrativa. En el caso de los Gobiernos Regionales y Locales.
lo maxima autoridad administrativa es el Cerente General del Gabierno Regional y el Gerente
Municipal, respeciivamente. La Misma Directiva en numeral 5.4 indica que la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto o la que haga las veces tiene la responsabilidad de emitir opinion
sobre la propuesta del MCC.

Que, el Articulo 7° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo PUblico, prescribe que para
postular a un empleo publico se debe reunir los requisitos y/o atributos propios de la ploaza
vacante. En ese sentido, las entidades del sector publico deben establecer en sus instrumentos de
gestion, los requisitos que las personas deben cumplir para acceder a los cargos.

Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, se formaliza la
aprobacion de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador
de Cargos” y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, la misma que establece y
precisa normas técnicas y procedimientos de observancia obligatoria, gque las entidades publicas
deben sequir para la administracion de cargos y posiciones.

Que. los requisitos minimos de 10s funcionarios y directivos: la Ley N°® 31419, establece
disposiciones pora garantizor la idoneidad en el accese y ejercicio de la funcién plblica de
uncionarios y directivos de libre designacion y remocion (publicada en 15/02/2022); y tiene por
objeto establecer los requisitos minimos y los impedimentos para el acceso a los cargos de
funcionarios y directivos publicos de libre designacion y remocion, con el fin de garantizar la
idoneidad en el acceso y gjercicio de su funcién. Ley que se reglamenta a fravés del Decreto
Supremo N° 053-2022-PCM (publicado el 18/05/2022) aprobando el Reglamento de la Ley N°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y gjercicio de
la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y ofras
disposiciones. Cabe senalar que las dispasiciones de la normativa sefalada en presente parrafo
no estan, contempladas en el CC vigente.

Que, el Decreto de Urgencia N° 002-2023 (publicado el 13/01/2023); que establece
medidas extraordinarias para impulsar la reactivacion ecenémica en el ambito sectorial, regional
y familiar a través de la inversion publica y gasto corriente; en su articulo 3° numeral 3.1 dispone la
vinculacion temporal y excepcional de gerentes generales regionales y gerentes municipales al
régimen regulado por la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil. en entidades priorizadas. Para dicho
fin, las entidades priorizadas quedon exoneradas del requisito de contar con el Cuadro de Puestos
de la Enfidad (CPE) aprobado. ¥ SERVIR emile la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00001 4-
2023-SERVIR-PE (14/02/2023), que aprueba los perfies de los gerentes generales regionales de los
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gobiermnos regionales y 1os gerenics municipales de los gobiernos locales priorizados, en el marco
del DU 002-2023.

Que, de la evaluacidén v el andlisis del presente expediente administrativo, comresponde a
esio Gerencia emite opinion legal declarando la viabilidod de la propuesta de "Manual de
Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, asi
como dejar sin efecto las normas que contravengan la el presente Manual de Clasificador de
Cargos. En razon a gue el Clasificador de Cargos de la MDCGAL vigente no considera las
disposiciones de las normas mencionadas como ser la Ley 31419 y su Reglamento, el DU 002-2023,
RPE N° 0]4-2023- SERVIR-PE, en temas de requisitos minimos en cargos gue correspondan
implementar: y, estando el insttumaonio normativo emitido por SERVIR, Direcliva N°004-2021-SERVIR-
PE: comresponde la actudlizacion de los reauisitos minimos segun normativa aplicable, en un nuevo
documento de gestion denominado "Manual de Clasificador de Cargos” (MCC-MDCGAL).

Que, por las consideraciones de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, el

' T.U.O de la Ley N° 27444 - |ley de Procedimiento Administrative General aprobado mediante

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS v en uso de facultodes delegadas mediante Resolucion de
Alcaldia N°097-2023-A/MDCGAL. contando con el visto bueno de la Gerencia de Secretaria
General e Imagen Institucionalr Cerencia de Asesoria Juridica; Gerencia de Administracion;
Gerencia de Planeamiento y Presupucsto; Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, ; Sub
Gerencio de Planificacion, Modarmizacion y Cooperacion Técnica.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR | propuesta de "Manual de Clasificador de Cargos de la
Municipalidad Distrital Coronel Cregorio Albarracin Lanchipa" (MCC-2023), el mismo gue como
anexos forma parte integrante de la presente Resolucion,

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EIFC10, toda disposicion gue se opongd a la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: DISPONER o publicacion de o presente Resolucion en el Diario de mayor
circulacion en el Departamento de Tacna.

ARTICULO CUARTO: NOITIFICAR la presente Resolucion a las unidades organicas competentes de
lo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, v a la Sub Gerencia de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon de la Municipalidad Distrital Gregorio Albarracin
Lanchipa, la publicacion en el Portal Web Institucional www.munialbarracin.gob.pe

REGISIRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE;

:‘ ’-,.--'_'-\\‘\ £
ING. JESUS MANUEL LLERENA Calmeek
BERENTE MUNICIPAL
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Colegio César Cohaila recordo
el Dia Mundial del Folclor

Ciudad Nueva. Con moti-
vo de celebrarse hoy el Dia
Mundial del Folclor, la institu-
cion educativa César Cohaila
Tamayo desarrolld este lunes
una ceremonia para revalorar
la identidad y cultura perua-
nas. La actividad, organizada

por los estudiantes del segun-
do grado B del nivel primario,
congregd desde muy tem-
pranas horas a la comunidad
escolar y docentes en el patio
principal del centro educativo,
donde se desarrollo el desplie-
gue de la escolta institucional

y se entonaron las notas de los
himnos nacional y de Tacna. 4
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 307-2023-GM/MDCGAL

Crnl, Gregoro Albarracin Lanchipa, 20 JUN, 2023

VISTOS:.

Que, con Memarando Circular N* 023-2023-GM/MDCGAL, de fecha 02 de febrero de 2023, el Informe N* 014-2023-AMS-SGGRH-GA/

MOCGAL, de fecha 20 de abril de 2023; el Informe N° 01663-2023-SGGRH-GA/MDCGAL. de fecha 18 de mayo de 2023; el Informe N°*

263-2023-SGPMCT-GPP/MDCGAL, de fecha 07 de junio de2023; ef Informe N* 518-2023-GPP-GM/MDCGAL, de lecha 09 de junio de 2023,
& Informe N* 756-2023-GAJ/MDCGAL, de fecha 15 de junio del 2023 remitido por la Gerencia de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO;

Que, con Memorando Cireular N* 023-2023-GM/MDCGAL, de fecha 02 de febrero de 2023, la Gerencla Municipal encarga a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y a la Gerencia de Administracian, la Formulacion y adecuacion de los Instrumentos de gestion de fa Municipa-
lidad Provincial Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Que, con Informe N° 014-2023-AMS-SGGRH-GA/MDCGAL, de fecha 20 de abril de 2023l Especialista Administrativo Il de la Sub Gerencia
de Gestion e Recursos Humanos, remite a esta ultima el Proyecto de informe sustentando la propuesta del Manual de Clasificador de
Cargos -MDCGAL. Concluyendo que previa revisién respectiva y de ser pertinente, se eleve el expedients a la Gerencia de Administracion
para ¢l tramite de evaluacion por las unidades de organizacion que corresponda segin competencias y disposiciones de la Directiva N
006-20221-SERVIR-GDSRH, a fin de gestionar la aprobacion del MCC

Que, con el Informe N° 01663-2023-56GRH-GA/MDCGAL, de fecha 18 de mayo de 2023, la Sub Geroncla de Gestidn de Recursos Humanos
remite a la Gerencia de Administracion, la Propuesta de del Manual de Clasificacion de Cargos de la Municipalidad Coronel Gregornio Albarracin
Lanchipa, concluyendo que se debe elevar la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa, segun Directiva N* 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del cuadro para
Asignacion de Personal Provisional®, el cual consta de 92 cargos, recomendando derivar a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para
revision y cumplimiento de lo establecido en ef numeral 6.17 de la Directiva N* 006-2021-5ERVIR-GDSAH. Posteriormente remitiéndose de la
Gerencia de Administracion a la Gerencia Municipal con Informe N* 1039-2023-GA/MDCGAL. de fecha 23 de mayo del 2023

Que, con Informe N* 263-2023-5GPMCT-GPF/MDCGAL, de fecha 07 de junio de2023, a la Sub Gerencia de Programacion Multianual de
Inversiones, remite a [a Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, opinidn técnica sobre la Propuesta de *Manual de Clasificador de Cargos de
la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa® (MCC-2023), emitiendo opinion favorable y que ef mencionado (MCC-2023),
esta formulado conforme al marco normativo de SERVIR y es validado por esta Sub Gerencia, recomendando que prosiga los tramite para su
aprobacion mediante acto resolutivo,

Que, con Informe N° §18-2023-GPP-GM/MDCGAL, de fecha 09 de jurilo de 2023, | la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, remite todos
los actuados del expediente administrativo sobre la Propuesta de “Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa™ (MCC-2023), concluyendo Aprobar el Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregono Albarracin.

Que, mediante Informe Legal N° 756-2023-GAJ/MDCGAL, de fecha 15 de junio del 2023, por medio del cual emite opinidn favorable Ia
propuesta de “Manual de Clasfficador de Cargos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa®™ (MCC-2023), por los
argumentos expuestos en el presente informe legal.

Que, e articulo 184° de la Constitucion Politica del Peri, reconoce a las municipalidades provinciales y distritales como drganos de gobiermo
Incal, que tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, la misma que radica en la facultad de
ejercer aclos de goblerno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento |uridico: concordante con los articulos | y Il del
Titulo Prefiminar de la Ley N* 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades. i

Que, el proceso administrativo en el Peru se encuentra legitimado en 1a Texto Unico Ordenado de la Ley N"27444- Ley del Procedimiento Admi-
nistrativo General, aprabado por el Decrelo Supremo N* 004-2019-JUS, y se define como el conjunto de actos y diligencias gestionadas ante
entidades piblicas, y que conducen a un acio administrativo que producird efectos sobre intereses, obligaciones o derechos de las personas.
En tal senfido, serdn sujetos en el proceso los cludadanos que tengan capacidad juridica y las personas juridicas que pertenecen al sector
publico o privado, vinculadas de una y otra manera a la Publica. La autoridad administrativa la constituyen los agentes que
tienen como facultad la conduccién del proceso administrativo, desde el inicio, instruccion, sustanciacion, resolucion y ejecucion.

(ue, urmummmuuuywnm Ley del Procedimiento Administrativo General, antes citado, en su articulo 1 sefiala lo
siguiente *(...) 1.21 1.2.1 Los actos de administracion inferna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus proplas
actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Thulo Preliminar de esta Ley, y de
aquellas normas que expresamente asi lo establezcan, Asimismo, en el articulo 73° dispone: "Cada entidad es competente para realizar tareas
maleriales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos™.

Que, la Ordenanza Municipal N* 026-2020, que aprueba ta modificacion parcial del Reglamento de Organizacion y Funciones de fa Municipa-
lidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa. De fecha 01.12.2020, prescribe en su Articulo 41°. - La Gerencia de Asesoria Juridica
Cumpie las siguientes funciones: (...). 2. Absolver con opiniones legales las consultas que Tormulen los Grganos ¥ unidades orgénicas de la
Municipalidad. (...). 4. Emitir proyecto resolutivo, que sean requeridos, autorizados o dispuesta su emision previamente por el drgana de aita
direccion. (.. ). 9. Emitir informe Legal respecio a los procedimientos Administrativos contenidos en el TUPA, cuando cormesponda.

Que, la Ordenanza Municipal N° 026-2020, mmhmmmunwumrnawymmum
palidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin, Funciones de la Sub Gerencia de Gestion de R N ibe en su Articulo 101°
conducir el procesa de elaboracion, formulacion y actualizacion ded clasificador de cargos (CC). mammwnmmmm
(CAP-P), presupuesto Analitico de Personal (PAP), Cuadro de puestos de |a Entidad (CPE), Manual de perfil de puesto (MPP), Plan de Desa-
mrollo de Personas (PDP), registro de control d asistancia, reglamento linterno de los servidores (RLS) y el legajo de los servidores civiles,
en coordinacidn con los drganos y unidades orgdnicas que iinterviensn en los procesos, conforme a la normativa vigents y de acuendo a la
gtapa, en |a que se encuentre la municipalidad, respecto al servicio civil.
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«Ano de la Unidad, la paz y el desarrollo»

«Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombresy

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

“MCC”

___1. PRESENTACION

a Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (MDCGAL)

resenta el documento de gestion institucional, denominado Manual de

garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de
funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, su Reglamento
b aprobado con Decreto Supremo N° 053- 2022-PCM, con el cual se disponen los
requisitos minimos para los cargos directivos aplicables a los gobiernos locales;
asi también el presente documento se ha formulado en el marco de la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N°006-2021-SERVIR-GDSRH denominada “Elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional” y
otras disposiciones emitidas por el ente rector, la Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR.

El MCC es de suma importancia para la operatividad del Sistema Administrativo

.. de Gestion de Recursos Humanos (SAGRH), tales como la seleccion de personal,
m\ induccién, capacitacion, gestion del empleo, entre otros; por lo que es de suma
{ : e 1, ‘hecesidad tener actualizados los documentos de gestion para el disefio vy
i\m&; . "administracion de puestos en la Entidad y a su vez alineados al Reglamento de

Organizacion y Funciones vigente.

En tal sentido; el presente documento identifica, clasifica y establecer el

ordenamiento secuencial de los cargos de la Municipalidad Distrital Coronel

Gregorio Albarracin Lanchipa, asi como la denominacidn, clasificacion, funciones
y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de los
objetivos de la entidad.
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Il. BASE LEGAL

— Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
— Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico

— Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 - Ley de
Procedimiento Administrativo General.

— Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

LEY N° 27415 - Ley de Demarcacion Territorial, que crea politicamente el distrito
coronel Gregorio Albarracin Lanchipa con su capital “Villa Alfonso Ugarte”, en la
provincia de Tacna.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-
2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas”

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador
de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funciéon publica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion.

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar
la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y
directivos de libre designacion y remocion, y otras disposiciones.

El Decreto de Urgencia N° 002-2023, que establece medidas extraordinarias para
impulsar la reactivacion economica en el ambito sectorial, regional y familiar a
través de la inversion publica y gasto corriente.

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 000014-2023-SERVIR-PE, que aprueba
los perfiles de los gerentes generales regionales de los gobiernos regionales y los
. gerentes municipales de los gobiernos locales priorizados, en el marco del DU
Zien kv, 002-2023.

= "-,___Ordenanza Municipal N° 026-2020/MDCGAL, se aprueba el Reglamento de
1} “Organizacién y Funciones (ROF) y Organigrama de la Municipalidad Distrital
/Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

DEFINICION

El Manual de Clasificador de Cargos es el documento de gestion institucional en
el que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad,

estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para

el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.
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IV. OBJETIVOS:

GENERAL

Establecer el ordenamiento de cargos estructurales de la Entidad, segun
clasificacion y estableciendo sus requisitos minimos de formacion y experiencia, a
fin de facilitar los procesos y gestion del recurso humano, y coadyuve al logro de

los objetivos institucionales de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

Lograr el ordenamiento de los cargos y el disefio de los perfiles de puestos,
en funcion a los criterios de racionalidad, funcionalidad, eficiencia y eficacia;

alineados a los objetivos institucionales y la mejora continua.

Identificar con precisién, los deberes y responsabilidades, asi como la
formacion, experiencia y habilidades especiales de cada cargo, para realizar

las funciones y alcanzar las metas y objetivos institucionales.

Adecuar el ordenamiento de los cargos necesarios a la clasificacion

establecida en la Ley Marco del Empleo Publico.

Establecer dentro de la clasificacion de personal del empleo publico, los
grupos ocupacionales asociados a promover, consolidar y mantener una
administracion publica moderna, profesional, unitaria, descentralizada vy
desconcentrada, basada en el respeto a los derechos fundamentales, la
dignidad de la persona humana y el desarrollo de los valores morales y éticos.

V. ALCANCE

El MCC es de aplicacion a todas las unidades de organizacién de la Municipalidad
m . Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; siendo de obligatorio cumplimiento

§ N ‘5' YJs)ara todo funcionario y servidor, cuyo desempefio tenga que ver con la direccién,
':'-":-t" }:',upewlsaon control directo de servidores publicos y operatividad en las unidades
G g funcionales y dependencias, para que puedan clasificar y gestionar

adecuadamente los cargos.

GERENCIA DE ADMINISTRACION 7 o
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo: Es el elemento basico de una organizacion, que se caracteriza por la
naturaleza de las funciones y el nivel de responsabilidad que amerita el

cumplimiento de competencias, requisitos y calificaciones para su cobertura.

Funcién: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a

la Municipalidad, a través de sus érganos y demas unidades organicas para

alcanzar los objetivos institucionales.

Grupo Ocupacional: Grupo de cargos para cuyo ejercicio se exige el

cumplimiento de funciones, competencias y requisitos minimos establecidos, los
que se encuentran gradualmente diferenciados de acuerdo a la complejidad y
responsabilidad.

Cargo Estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo

Unidad de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel

organizacional al interior de una entidad (Glosario de los Lineamientos de

Organizacion del Estado):

Unidades de organizacion Nivel organizacional
Organo Primer y Segundo nivel
Unidad Organica Tercer nivel
Subunidad organica Cuarto nivel
Area Quinto nivel

Funcionario Publico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica

reconocida por Norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la
poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades

publicas. El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocién regulados.

¢) De libre nombramiento y remocion.

Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o

politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo
designa o remueve libremente y en ningln caso sera mayor al 5% de los

servidores publicos existentes en cada entidad.

Servidor Puablico: Que se clasifica en:

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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a) Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un dérgano programa o proyecto, la supervision de empleados
publicos, la elaboracion de politicas de actuacidon administrativa y la
colaboracion en la formulacion de politicas de gobierno. A este grupo se
ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores ejecutivos y
especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la
entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo
ocupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser
contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las

normas de acceso reguladas en la presente Ley.

Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria
legal preceptiva, supervisién, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas
que requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e

independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

Especialista: El que desempena labores de ejecucion de servicios publicos.

No ejerce funcion administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

Conforman un grupo ocupacional.

CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS
ESTRUCTURALES DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU
REGLAMENTO

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la
Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo
N® 053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores a los
minimos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacion de
las equivalencias y demas consideraciones no especificadas en las fichas de
informacion, las cuales son requeridas en los procesos de vinculacion de

personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamento mencionados.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD

El Reglamento de organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, establece la estructura organica de la
Municipalidad, funciones generales, funciones especificas de cada una de las

unidades de organizacion; focaliza las competencias de cada area dentro de la

organizacion y en funcion a ello se puede determinar las responsabilidades para el

logro de los objetivos institucionales.
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ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA
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13 d
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Apronado mediante Ordenanza Municipal N° 026-2020/MDCGAL
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IX. CLASIFICACION DE PERSONAL

La clasificacién del personal se realiza segin lo dispuesto en el articulo 4° de la
Ley Marco del Empleado Publico - Ley N° 28175; y segun la citada Ley y el anexo
4-A de la version actualizada de la Directiva “Normas para la Gestién del Proceso
de Administracion de Puestos, y Elaboracién y Aprobacién del Cuadro de Puestos
de la Entidad - CPE", la clasificacién de cargos tiene las siguientes siglas:

FP: Funcionario Publico

EC: Empleado de Confianza

SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior

SP-EJ: Servidor Publico — Ejecutivo

SP-ES: Servidor Publico — Especialista

SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

RE: Régimen Especial: Aplicable a magistrados, diplomaticos,

docentes universitarios, personal militar y policial,
profesionales de la salud, magisterio, carrera profesional
publica penitenciaria y Ley Organica del Ministerio Publico.

En tal sentido el Cuadro de Cargos Estructurales se subdividira de la siguiente

manera:
CLASIFICACION
. CARGOS

DENOMINACION SIGLAS ESTRUCTURALES
Funcicnario Publico FP 02
Empleado de Confianza EC 07
Directivo Superior SP-DS 08
Sepvidor BBl Ejecutivo SP-EJ 14
ervidor publico e specialista SP-ES 19
Apoyo SP-AP 42

IMPORTANCIA DEL MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Los cargos se definen sobre la base de la estructura organica vigente del

Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Municipalidad Coronel Gregorio

Albarracin Lanchipa y de acuerdo con sus funciones, las mismas que se obtienen
a través de la descripcion del cargo, siendo importante por:

— Permitir el proceso de clasificacion de cargos en forma secuencial para el
cumplimiento efectivo de la funcion publica.

— Facilitar la ejecucidon de los procesos técnicos de reclutamiento y seleccion de

personal, asi como los de evaluacion, desplazamiento, capacitacion y

GERENCIA DE ADMINISTRACION i
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ascensc de los servidores publicos, proporcionando la informacion
correspondiente sobre las funciones, requisitos y responsabilidades de los

cargos.

— Constituir un elemento importante para posterior ubicacién del personal

dentro de los niveles de la carrera administrativa publica.

De conformidad a la normativa vigente, la clasificacion se realiza con la
denominacion de cargos y requisitos minimos, quedando la estructura del Manual
de Clasificador de cargos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

Lanchipa de la siguiente manera:

CUADRO RESUMEN DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES DEL MCC

CLASIFICACION | SIGLAS _ CARGO ESTRUCTURAL

) ALCALDE
FUNCIONARIO PUBLICO FpP GERENTE MUNICIPAL

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IlI

GERENTE

JEFE DE OFICINA GENERAL

Fl A
EMPLEADD BE CONFIANS EC  IDIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

SUB GERENTE

JEFE DE OFICINA

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IlI

GERENTE

JEFE DE OFICINA GENERAL

SERVIDOR DIRECTIVO

PUBLICO SUPERIOR SP-DS | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11

; SUB GERENTE
?“%Eg' i B ,T JEFE DE OFICINA
s/ EJECUTOR COACTIVO |

*’)

TACNA: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

ABOGADO |

ARQUITECTO Il

ARQUITECTO |

ASISTENTE SOCIAL I

AUDITOR I

AUDITOR |

SERVIDOR CONTADOR I

PUBLICO EIECUIVD SPE)  ONTADOR |

INGENIERO Il

INGENIERO |

JEFE DE UNIDAD

PLANIFICADOR |1

PSICOLOGO |

RELACIONISTA PUBLICO II

ABOGADO Il

ANALISTA DE SISTEMA PAD Il

SERVIDOR

PUBLICO ESPECIALISTA | SP-ES | ANALISTA DE SISTEMA PAD |

ASESOR I

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

AUXILIAR COACTIVO |

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

ESPECIALISTA EN FINANZAS II

ESPECIALISTA EN FINANZAS |

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |1

ESPECIALISTA EN TRIBUTACION II

INSPECTOR SANITARIO |

NUTRICIONISTA |

REGISTRADOR CIVIL |

RELACIONISTA PUBLICO |

TESORERO Il

SERVIDOR

PUBLICO ARRER

SP-AP

AGENTE DE SEGURIDAD Iil

AGENTE DE SEGURIDAD I

AGENTE DE SEGURIDAD |

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO ||

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

CAJERO |

CHOFER Il

CHOFER Il

CHOFER |

ELECTRICISTA I

ELECTRICISTA |

GUARDIAN IV

GUARDIAN 111

GUARDIAN II

GUARDIAN |

INSPECTOR DE TRANSPORTES |

JARDINERO |

MECANICO |

POLICIA MUNICIPAL |

PROMOTOR SOCIAL Il

PROMOTOR SOCIAL |

SECRETARIA [II

SECRETARIA ||

SECRETARIA |

SERENO |

SOLDADOR |

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

TECNICO ADMINISTRATIVO II

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO EN ARCHIVO |

TECNICO EN INGENIERIA II

TECNICO EN INGENIERIA |

TECNICO EN SEGURIDAD i

TECNICO EN SEGURIDAD |

TECNICO EN TRANSITO |

TECNICO EN TRIBUTACION II

TECNICO EN TRIBUTACION |

TECNICO SANITARIO |

TRABAJADOR DE SERVICIOS IlI

TRABAJADOR DE SERVICIOS 11

TRABAJADOR DE SERVICIOS |

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COM'ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

X. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Se precisa que los criterios basicos que rigen la clasificacion de cargos se infieren
de los elementos constitutivos del concepto de cargo estructural, como el conjunto
de funciones, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio, dirigidas al logro
de objetivos:

— CRITERIO FUNCIONAL: La Clasificacion de Cargos se ha efectuado de
acuerdo a la clasificacion del empleo publico contenida en la Ley N° 28175,
Ley Marco del Empleo Publico, teniendo en cuenta las actividades a cargo de
cada érgano, unidad organica y dependencia en la entidad.

CRITERIO DE RESPONSABILIDAD: Este criterio obedece a la
responsabilidad derivada del desemperio de las funciones asignadas, que se
ha tenido en cuenta respecto a cada cargo clasificado, segun la complejidad
de las actividades inherentes al cargo.

CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS: Referido a las competencias que
debe reunir la persona para ocupar el cargo, en términos de formacion,
experiencia y habilidad. El establecimiento de requisitos minimos se da en
razon de la funcién y del grado de responsabilidad inherente al cargo.

En esta seccion se desarrollan cada una de las clases de cargos definidos para la

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa:

GERENCIA DE ADMINISTRACION i
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n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

10.1. Funcionario Publico

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Alcalde

jecucion de funciones ejecutivas del gobierno local.

‘é’ epresentante legal de la municipalidad, titular del pliego presupuestal y su maxima autoridad
7" administrativa.

L

6\ Las demas que sefiala el articulo 20° de la Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades o norma
‘especifica

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas
£\ POr norma expresa.

o 1

uisitos del cargo estructural:

L)
¥ 25

prgnacion académica

Mivel educativo

MO aplica

b) Grado/situaciéon académica
No aplica

riencia

| a) Experiencia general

7 No aplica

g ;_l;)iéxperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

No aplica

Requisitos adicionales

- Los establecidos en la Ley Organica de Municipalidades.
iLc: establecido en la Ley de Elecciones Municipales y demas normativa complementaria.

GERENCIA DE ADMINISTRACION g
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Un Nu evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

coMlENzo MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Funcionario Publico FP Gerente Municipal

Funciones del cargo estructural:

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas para la prestacion de los
1 servicios publicos locales, planes y proyectos de desarrollo local, en el marco de las normas
legales vigentes y disposiciones impartidas por la Alcaldia.

irigir los procesos de formulacién de politicas, modernizacion y fortalecimiento institucional,
lanes, programas e instrumentos técnico-normativos, acorde con los objetivos estratégicos para
el desarrollo Distrital.

Revisar, observar y proponer a la Alcaldia, el Presupuesto Municipal, Cuenta General, los
. Estados Financieros y la Memoria Anual de la Municipalidad conforme a las normas establecidas.

roponer o aprobar por delegacién del titular, los procesos, procedimientos, normas internas
ropuestas por las Gerencias de la Municipalidad y Directivas que involucren a mas de una
nidad organica.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las normas que emanen del Concejo Municipal y de la
, Alcaldia, mediante el seguimiento de las mismas y a través de las Gerencias a su cargo.

Apoyar al Alcalde en el cumplimiento de sus funcicnes, asi como informar al mismao, el desarrollo
fle la gestion municipal.

Otras atribuciones o responsabilidades establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones, encomendadas o delegadas por el Alcalde, en el ambito de su competencia de
conformidad a la normativa vigente.

.Refuisitos del cargo estructural:

FArmacion académica

a) Nivel educativo

. Universitaria completa

o< |'B) Gradolsituacion académica

| I_Il't',u[b profesional otargado por universidad.

A WExpériencia

) R s 5 5

\j: «a) Experiencia general
.| 05 afios

;/’;é;‘x;;i_t;) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

)3 afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de personal en el
Lsector publico o privado; de los cuales 02 afos deben ser en puestos o cargos de direccion en el
sector publico o privado o su equivalencia, en ambos casos con reporte directo a la Alta Direccion, y
02 afos en el sector publico. Equivalencia: - 02 afios como Alcalde o Gerente Municipal.

Requisitos adicionales

- Colegiado y habilitado.

- Diplomados, programas de especializacion o cursos, en temas de Gestion Publica, direccion
municipal u otros relacionados a la funcion.

- Conocimientos de ofimatica.

- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.

GERENCIA DE ADMINISTRACION 7 oy
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n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COM’ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

10.2. Empleado de Confianza

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Procurador Publico Municipal

PRunciones del cargo estructural:

\ Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del Sistemas de Defensa Juridica, de
conformidad a la normatividad emanada del érgano rector correspondiente.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de actividades programados en el Plan Operativo
Institucional del sistema que conduce.

itir opinion técnica referente al sistema de su competencia.

&
umplir con las funciones y obligaciones que establezca la Ley o el Reglamento del Decreto
 Legislativo 1326 y colaterales.

as demas funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
unicipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa de acuerdo a sus competencias y
nforme a sus atribuciones conferidas por norma especial.

,mauisitos del cargo estructural:

10 = ol TR
. acion académica
7 N
\ Nivel educativo
Universitaria completa

__-+h) Grado/situacion académica
ol & . . u .
/§‘ Mprofes:onal otorgado por universidad (abogado/a).

5y ") E ) _
3 E)g;g\\enma
A% "ﬁ%ﬁﬁeriencia general
%, pie 5
¥ . 1047an0s.
.-—.| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
o~ ~‘{Sector Publico
& v \5‘:\ )
3 afos en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de personal; de
[os cuales 01 afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
¥quivalencia y 01 afo en el sector publico.

282 y/o los establecidos por el DL. 1326, el Sistema de Defensa Juridica del Estado y reglamentos
vigentes, en cuanto corresponda.

Requisitos adicionales

- Colegiado y habilitado
- Disposiciones contenidas en normas sustantivas vigentes, de corresponder.
- Los que establezca el ente rector de la materia.

GERENCIA DE ADMINISTRACION 7
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N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director de Sistema Administrativo [l

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de las unidades organicas a su cargo,
1 programas, planes o proyectos, de conformidad a la normatividad vigente emanada del 6rgano
rector correspondiente.

Participar, evaluar y aprobar las politicas institucionales, normas y procedimientos técnico-
administrativos en el area de sus competencia, establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones.

Supervisar, coordinar y controlar el desarrollo de actividades, programas planes y proyectos,
correspondientes al sistema administrativo que conduce.

Emitir opinidn técnica sobre normas y dispositivos legales referentes a sus competencias.

Dirigir, proponer y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas y planes orientados al
cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

Participar y gestionar programas de servicios que presta la Municipalidad, de participacion
ciudadana y del desarrollo distrital.

7\ Asesorar a la Alta Direccion del Sector en asuntos relacionados con el sistema que conduce.
Puede corresponderle representar a la Municipalidad en certamenes nacionales e
2\ internacionales relacionados con el campo de su especialidad.

Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su especialidad,
competencias segun ROF o norma especifica.

equisitos del cargo estructural:

Formacioéon académica

Nivel educativo
_f!& ersitaria completa
rado/situacion académica

ulo profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones; o equivalencia de acuerdo
al Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

[+]
-

xperiencia
Xperiencia general
fos.

| E
-

periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

7™ sector Pablico)

03 afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de personal; de
s cuales 01 afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector pablico o privado o su
quivalencia* y 01 afio en el sector publico.

Conforme al Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

= 4 ol - =
Requisitos adicionales

- Colegiado y habilitado

- Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Plblica, sistemas
administrativos u otros relacionados a la funcién.

- Conocimientos de ofimatica

- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.

GERENCIA DE ADMINISTRACION - -
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uUun Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM’ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion ' Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Gerente

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de las unidades organicas a su cargo,
1 programas, planes o proyectos, de conformidad a la normatividad vigente emanada del érgano
rector correspondiente.
Participar, evaluar y aprobar las politicas institucionales, normas y procedimientos técnico-
%, administrativos en el area de sus competencia, establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones.
ISupervisar, coordinar y controlar el desarrollo de actividades, programas planes y proyectos,
correspondientes al sistema administrativo que conduce.

Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos legales referentes a sus competencias.

'\\l;)irigir, proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas y planes orientados al
gumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

\

rticipar y gestionar programas de servicios que presta la Municipalidad, de participacion
glldadana y del desarrollo distrital.
Asesorar a la Alta Direccion del Sector en asuntos relacionados con el sistema que conduce.

Puede corresponderle representar a la Municipalidad en certdmenes nacionales e
. internacionales relacionados con el campo de su especialidad.

G/ i e
Formacion académica

a) Nivel educativo
iversitaria completa
&, rado/situacion académica

o profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones; o equivalencia de acuerdo
ecreto Supremo N° 053-2022-PCM.

bz . A
ﬂfxpenencta
a) Experiencia general

G 494.afios.
¥ % e o o : i —
m;’ b) IE;.pen.em_:la especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
3 ‘Sector Publico)

g eedIERE L Ty
"'\.’-‘t:., ﬁ 83 afos en temas relacionados a la gestiéon municipal, gestion publica y conduccién de personal: de
- 116 cuales 01 afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
equivalencia® y 01 afio en el sector publico.
H\Qi._‘*_«Conforme al Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

léquisitos adicionales

A olegiado y habilitado

- Diplomados, programas de especializaciéon o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos u otros relacionados a la funcién.

- Conocimientos de ofimatica

- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.

5

GERENCIA DE ADMINISTRACION :
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos 18 )



n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM‘ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de Oficina General

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de las unidades organicas a su cargo,
programas, planes y/o sistemas administrativos, de conformidad a la normatividad vigente
emanada del 6rgano rector correspondiente.

Participar, evaluar y aprobar las politicas institucionales, normas y procedimientos técnico-
dministrativos en el area de sus competencia, establecidas en el Reglamento de Organizacion y
| unciones.

Supervisar, coordinar y controlar el desarrollo de actividades, programas planes y proyectos,
correspondientes al sistema administrativo que conduce.

pirigir, proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas y planes orientados al
mplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

xS 7articipar y gestionar programas de servicios que presta la Municipalidad, de participacion
i3 iudadana y del desarrollo distrital.

Asesorar a la Alta Direccion del Sector en asuntos relacionados con el sistema que conduce.

GALIDAD D \
\ Latare . 5 .
& () 7%\ Puede corresponderle representar a la Municipalidad en certdmenes nacionales e
A o A % N P
J-'i“‘?' . 7\| internacionales relacionados con el campo de su especialidad.
"‘ - Lo

3 e f Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su especialidad,
S, competencias o norma especifica.

Requisitos del cargo estructural:

macion académica

by rado/situacion académica

itulo profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones; o equivalencia de acuerdo
al Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

~rExperiencia
aa?ﬁvggeriancia general

04.2A5s.

'N'w{iﬁeriencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
. |Sector Publico)

03 anos en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de personal; de
—~“$les cuales 01 afno debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
ivalencia* y 01 afo en el sector publico.

‘TConforme al Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

)

b 7 &
L

-l |
quisitos adicionales

- Colegiado y habilitado

- Diplomados, programas de especializacién o cursos en temas de Gestion Plblica, sistemas
administrativos u otros relacionados a la funcién.

- Conocimientos de ofimatica

- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.
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COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Director de Sistema

Empleado de Confianza EC Aeliirietrative I

nciones del cargo estructural:

Programar y dirigir las actividades propias de un Sistema Administrativo, programa, plan o
proyecto.

Participar y asesorar en la formulacion y determinacion de la politica del sistema
correspondiente.

3 Dirigir, coordinar y proponer la formulacién de documentos técnicos - normativos para la correcta
aplicacion del Sistema.

% Dirigir, coordinar y controlar la aplicacién de Normas Técnico — Administrativas y dispositivos

& 9

=lllegales vigentes referidos al Sistema que conduce.

Evaluar actividades del Sistema Administrativo que conduce y determinar las medidas correctivas
para el buen funcionamiento del mismo.

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

Puede corresponderle expedir resoluciones de caracter administrativo y representar a la
institucion en eventos sectoriales e intersectoriales.

Emitir opinién técnica en asuntos de competencias del area funcional.

Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su especialidad,
competencias 0 norma especifica.

- uisitos del cargo estructural:

wisFormacion académica
. Ta) Nivel educativo

Universitaria completa
b) Grado/situacion académica

T | %ifulo profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones.

[FNBT

E

riencia

) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

= : ‘ﬁaﬁos en temas relacionados al puesto o cargo, gestion publica o conduccion de personal en el

&actor publico o privado.

?quisitos adicionales

1" - Colegiado y habilitado

- Diplomados, programas de especializacién o cursos en temas de Gestion Plblica, sistemas
administrativos u otros relacionados a la funcién.

- Conocimientos de ofimatica

- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.
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COM'ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Sub Gerente
Funciones del cargo estructural: &

Programar y dirigir las actividades propias de un Sistema Administrativo, programa, plan o
proyecto.

Participar y asesorar en la formulacion y determinacién de la politica del sistema
correspondiente.

Dirigir, coordinar y proponer la formulacion de documentos técnicos - normativos para la correcta
aplicacién del Sistema.

Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico — Administrativas y dispositivos
legales vigentes referidos al Sistema que conduce.

S\ Evaluar actividades del Sistema Administrativo que conduce y determinar las medidas correctivas
2\\para el buen funcionamiento del mismo.

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

Puede corresponderle expedir resoluciones de caracter administrativo y representar a la
institucion en eventos sectoriales e intersectoriales.

8 ' Emitir opinién técnica en asuntos de competencias del area funcional.

: Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su especialidad,
competencias o norma especifica.

Requisitos del cargo estructural:

ormacién académica
ivel educativo
Eoiiniersitaria completa
i Sradolsituacion académica
lo profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones.

Experiencia
= tahExperiencia general
o P g
A V3<fos.
: A b eriencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
<] Sector Publico)

B rﬁé/aﬁos en temas relacionados al puesto o cargo, gestion publica o conducciéon de personal en el

| sector publico o privado.

 Requisitos adicionales

“Colegiado y habilitado

ADiplomados, programas de especializacién o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
dministrativos u otros relacionados a la funcion.

- Conocimientos de ofimatica

- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.
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COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
 Clasificacién . Sigla » Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe de Oficina

Funciones del cargo estructural: -

Programar y dirigir las actividades propias de un Sistema Administrativo, programa, plan o
proyecto.

Participar y asesorar en la formulacién y determinacion de la politica del sistema
correspondiente.

Dirigir, coordinar y controlar la aplicacién de Normas Técnico — Administrativas y dispositivos
legales vigentes referidos al Sistema que conduce.

G, Evaluar actividades del Sistema Administrativo que conduce y determinar las medidas correctivas
“%yara el buen funcionamiento del mismo.

Z\Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su especialidad,
ompetencias o norma especifica.

Requisitos del cargo estructural:

rmacién académica

el educativo

itaria completa

do/situacion académica

lo profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones.

Experiencia

Experiencia general

Anos.

periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
r Publico)

;1927anos en temas relacionados al puesto o cargo, gestion publica o conduccion de personal en el
sector publico o privado.

T
L CReN

6 Requisitos adicionales

1"3 olegiado y habilitado
-#/Diplomados, programas de especializaciéon o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos u otros relacionados a la funcién.

- Conocimientos de ofimatica

- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.
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N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director de Sistema Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

Dirigir la ejecucién de actividades de un Sistema Administrativo, programa, plan o proyecto.

%
5

a2z Participar en la formulacion y determinacion de la politica del sistema correspondiente.

Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos - normativos para la correcta aplicacion
_ del Sistema.

Gpordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico — Administrativas y dispositivos legales
ZBgentes referidos al Sistema.

Al
)

Emitir opinién técnica en asuntos de competencias del area funcional.

Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su especialidad, area o
norma especifica.

isitos del cargo estructural:
Fehu g

 —
L,M,JL&FJ;Il/I'macic’m académica
[d) Nivel educativo
| Universitaria completa

b) Grado/situacion académica
=Lijulo profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones.

,\Eﬁpwéhi\encia
o %\

a). Experiencia general

\, -afbros.
N R ‘b].‘E)fperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

01 afio en temas relacionados al puesto o cargo, gestion publica o conduccién de personal en el
sector publico o privado.

£3 —
- “[Requisitos adicionales
'” olegiado y habilitado

i +/Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas

2Zdministrativos u otros relacionados a la funcion.
- Conocimientos de ofimatica.
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un N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COM'ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

10.3. Directivo Superior

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

Suretior SP-DS Jefe/a de Organo de Control Institucional

Funciones del cargo estructural:

Formular, ejecutar, coordinar y supervisar el Plan Anual de Acciones de Control y acciones
1 complementarias, elevandolo a la Alcaldia para conocimiento y autorizacion y a la Contraloria
General de |la Republica para su aprobacién.

Coordinar y efectuar el control de los aspectos legales, técnicos, financieros, contables

\ administrativos y de gestion, mediante auditorias, examenes especiales, inspecciones e
investigaciones en los diferentes érganos y dependencias que conforman la municipalidad de
/ conformidad con la legislacion sobre la materia.

Formular, coordinar, ejecutar y supervisar el cumplimiento de directivas o procedimientos técnico

. administrativos correspondiente al sistema de control, asi como recibir y atender denuncias que

3\ formulen los funcionarios, servidores publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la

ntidad, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito y documentacion sustentatotia
=Jlespectiva.

7% Efectuar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones y demas acciones
“4 correctivas derivadas de las acciones de control realizadas, informar a la Alcaldia y la CGR,
sobre los resultados de las acciones de Control efectuadas

Las demas funciones que le sean asignadas en el marco de su competencia o que establezca en
la Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica, normas conexas y Reglamentos.

rado/situacion académica
No aplica

| Experiencia
/:;;;ﬁ\ ‘-JU-::' Experiencia general
15°4%’ | N&aplica
A B) E periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
_\__e;xfor Publico)

"'No aplica

~— ~YRequisitos adicionales

A os establecidos por la Contraloria General de la Republica, segtin Directiva N° 020-2020-
{5/NORM “Directiva de los Organos de Control Institucional”.
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Un Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COM,ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

Superior SP-DS Director de Sistema Administrativo lll

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de las unidades organicas a su cargo,
1 programas, planes o proyectos, de conformidad a la normatividad vigente emanada del 6rgano
rector correspondiente.
Participar, evaluar y aprobar las politicas institucionales, normas y procedimientos técnico-
administrativos en el drea de sus competencia, establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones.
upervisar, coordinar y controlar el desarrollo de actividades, programas planes y proyectos,
rrespondientes al sistema administrativo que conduce.

mitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes a sus competencias.

Dirigir, proponer y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas y planes orientados al
cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

internacionales relacionados con el campo de su especialidad.

Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su especialidad,
competencias o norma especifica.

L 1
£

G quisitos del cargo estructural:

o o =
N2 o rmacién académica

ado/situacion académica

profesional otargado por universidad en carrera a fin a las funciones; o equivalencia de acuerdo
creto Supremo N° 053-2022-PCM.

a
\BXperiencia
a) Experiencia general

,0¢ afos.
Béh}periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
o .__Ségctlor Publico)
+403 afos en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccién de personal, de
..-416s cuales 01 afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su
“ “Jequivalencia* y 01 aflo en el sector publico.
N*'"Conforme al Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

.| Requisitos adicionales
/._".Colegtado y habilitado
\~1>/Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos u otros relacionados a la funcion.
- Conocimientos de ofimatica
- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.
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COMIENZ o MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

. SP-DS Gerente
Superior

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de las unidades organicas a su cargo,
1 programas, planes o proyectos, de conformidad a la normatividad vigente emanada del 6rgano
rector correspondiente.
Participar, evaluar y aprobar las politicas institucionales, normas y procedimientos técnico-
administrativos en el drea de sus competencia, establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones.

Supervisar, coordinar y controlar el desarrollo de actividades, programas planes y proyectos,

correspondientes al sistema administrativo que conduce.
Emitir opinidn técnica sobre normas y dispositivos legales referentes a sus competencias.

Dirigir, proponer y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas y planes orientados al
cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

2\ Participar y gestionar programas de servicios que presta la Municipalidad, de participacion
"=\ ciudadana y del desarrollo distrital.

£J/ Asesorar a la Alta Direccion del Sector en asuntos relacionados con el sistema que conduce.

Puede corresponderle representar a la Municipalidad en certamenes nacionales e
internacionales relacionados con el campo de su especialidad.

Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su especialidad,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

o7

lo profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones; o equivalencia de acuerdo

A Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

Experiencia

—.| a) Experiencia general
S

fios.
periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

.siSettor Pablico)

TS - y Io = .
03 dros en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccion de personal, de

"Jfoé cuales 01 afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o privado o su

““Pequivalencia* y 01 afio en el sector publico.

\V\ponforme al Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

] I}ﬁquisitos adicionales
;%) /< LColegiado y habilitado
‘“Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas

administrativos u otros relacionados a la funcién.
- Conocimientos de ofimatica
- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.
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U n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

S 2 SP-DS Jefe de Oficina General
uperior

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de las unidades organicas a su cargo,
1 programas, planes y/o sistemas administrativos, de conformidad a la normatividad vigente
emanada del 6rgano rector correspondiente.
Participar, evaluar y aprobar las politicas institucionales, normas y procedimientos técnico-
administrativos en el area de sus competencia, establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones.
Supervisar, coordinar y controlar el desarrollo de actividades, programas planes y proyectos,
correspondientes al sistema administrativo que conduce.

i

rigir, proponer y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas y planes orientados al
mplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

rticipar y gestionar programas de servicios que presta la Municipalidad, de participacion
udadana y del desarrollo distrital.

Puede corresponderle representar a la Municipalidad en certamenes nacionales e
internacionales relacionados con el campo de su especialidad.

Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su especialidad,
.competencias o norma especifica.

equisitos del cargo estructural:

Formacion académica
Nivel educativo
ersitaria completa

ado/situacion académica

o profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones: o equivalencia de acuerdo
ecreto Supremo N° 053-2022-PCM.

Experiencia
___jgiExperiencia general

/-\fmmsﬂ
2

&y ;
|2

eriencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Publico)

cuales 01 afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector publico o privado o su
o grequivalencia® y 01 afo en el sector publico.

“}#*)Conforme al Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

__Qquisitos adicionales
' folegiado y habilitado
- iplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestidn Publica, sistemas
administrativos u otros relacionados a la funcion.
- Conocimientos de ofimatica
- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.
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U n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMlENZ o MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla N Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

: SP-DS Director de Sistema Administrativo Il
Superior

Funciones del cargo estructural:

G- DREGS Programar y dirigir las actividades propias de un Slstema Administrativo, programa plan o

& . | %\ proyecto.
% P fzgj Participar y asesorar en la formulacion y determinacién de la politica del sistema
& " ~J correspondiente.
N 2" Dirigir, coordinar y proponer la formulacién de documentos técnicos - normativos para la correcta
ZR aplicacién del Sistema.
£ irigir, coordinar y cor_nrolar Ia_aplicacit.‘)n de Normas Técnico — Administrativas y dispositivos
";'.\ - C ales vigentes referidos al Sistema que conduce.

aluar actividades del Sistema Administrativo que conduce y determinar las medidas correctivas
V°B% “Aara el buen funcionamiento del mismo.

~,

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

Q.,_uuxa Puede corresponderle expedir resoluciones de caracter administrativo y representar a la
§ > 2\ institucion en eventos sectoriales e intersectoriales.
. s . - ; . :
3 stions upe,S FJJEMItir opinion técnica en asuntos de competencias del area funcional.
e

sy Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su especialidad,
competencias o norma especifica.

i +

quisitos del cargo estructural:

rmacion académica

‘Nivel educativo

"Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

. —1 Titulo profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones.

T
74
b

_ ‘)@’*perlencla general
':B&q'hos
. __;thExperlenCIa especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
— Sector Publico)

N anos en temas relacionados al puesto o cargo, gestiéon publica o conduccién de personal en el
tor publico o privado.

ok
//é’ﬁ ;%n‘eriencm
19

=1 Requisitos adicionales
“t4 Colegiado y habilitado
- Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos u otros relacionados a la funcién.
- Conocimientos de ofimatica
- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.
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COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Clasificacion Sigla ~ Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

Superior SP-DS Sub Gerente

nciones del cargo estructural: " M

j\ Programar y dirigir las actividades propias de un Sistema Administrativo, programa, plan o
proyecto.

Participar y asesorar en la formulacion y determinacion de la politica del sistema
correspondiente.

Dlﬂgrr coordinar y proponer la formulaciéon de documentos técnicos - normativos para la correcta
plicacion del Sistema.

=Pirigir, coordinar y controlar la aplicacién de Normas Técnico — Administrativas y dispositivos
£/legales vigentes referidos al Sistema que conduce.

Evaluar actividades del Sistema Administrativo que conduce y determinar las medidas correctivas
para el buen funcionamiento del mismo.

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

Puede corresponderle expedir resoluciones de caracter administrativo y representar a la
institucion en eventos sectoriales e intersectoriales.

Emitir opinidn técnica en asuntos de competencias del area funcional.

9 Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su especialidad,
competencias o norma especifica.

5
b

%
o
Fl )

\
L2

quisitos del cargo estructural:

. }Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

Grado/situacién académica
‘.‘ . . -
Ttulo profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones.

Exnknenc:a

a)ﬁxperlencla general

- 103 afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

g ""?Tf“xector Pablico)

anos en temas relacionados al puesto o cargo, gestion publica o conduccidn de personal en el
sctor publico o privado.

qmsitos adicionales

- Coleg|ado y habilitado

- Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos u otros relacionados a la funcién.

- Conocimientos de ofimatica

- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.
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- N u eVO Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
- coMlENZ MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo o
™ | Superigr SP-DS Jefe de Oficina

Participar y asesorar en la formulacion y determinacion de la politica del sistema

correspondiente.
& Dirigir, coordinar y proponer la formulaciéon de documentos técnicos - normativos para la correcta
- aplicacion del Sistema.
o Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico — Administrativas y dispositivos
gales vigentes referidos al Sistema que conduce
~ Evaluar actividades del Sistema Administrativo que conduce y determinar las medidas correctivas
- para el buen funcionamiento del mismo
~ Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad
& \ Puede corresponderle expedir resoluciones de caracter administrativo y representar a la
- | institucion en eventos sectoriales e intersectoriales
~ Emitir opinién técnica en asuntos de competencias del area funcional.

Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su especialidad,
competencias o norma especifica.

Requisitos del cargo estructural:

*1 Formacién académica

- a) Nivel educativo

- Universitaria completa

i /Kﬁﬁ Gradolsituacion académica

fF B’ Titulo profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones.

i __,._._.I..;%,_--Q;Efﬁknencla
Ol ):éxpenencia general
| 03 afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
“ “:Bector Publico)

€ aﬁos en temas relacionados al puesto o cargo, gestién publica o conduccién de personal en el
_sector publico o privado.

R quasﬂos adicionales
¥

"2 Colegiado y habilitado
- Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos u otros relacionados a la funcion.
-~ - Conocimientos de ofimatica
- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.

GERENCIA DE ADMINISTRACION e
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos 30 )



N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
coMlENZ o MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

Superior SP-DS Ejecutor Coactivo |

Ejercer las acciones de coercion para el cobro de la deuda tributaria que sea exigible de acuerdo
a dispositivos legales.
Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias, como inscripciones en registros,

“Njeuda tributaria.
=M otificar el valor en cobranza al deudor para que efectue el pago, bajo apercibimiento de
Embargo.

Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesario, para ejecutar la cobranza coactiva.
N
Inscribir el embargo en registros publicos u otros, segun corresponda.

Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o existiera otra
situacion.

Realizar el seguimiento de las acciones de ejecucion coactiva.

Y las establecidas en la Ley 26979, ley de procedimiento de ejecucidn coactiva.

: g&quusitos del cargo estructural:

. ¥Formacién académica
_’I a) Nivel educativo
Universitaria completa
/,:;’é?-‘n;z;b)t\_Gradofsuuaclén académica

(/5 \J‘B Tl'hﬂp profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones.

» __.—:%;Exp&nencla
sph a)/Experlenma general
-~ 03 afios.

__| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
— 4 Bector Publico)

M\afos en temas relacionados al puesto o cargo, gestion publica o conduccidn de personal en el
| segtor publico o privado.

&\]msnos adicionales

2 Otros establecidos en la Ley 26979, ley de procedimiento de ejecucion coactiva.

- Colegiado y habilitado

- Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestién Publica, derecho
administrativo y/o tributario u otros relacionados a la funciédn.

- Conocimientos de ofimatica.

- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.
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Un Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion ~ Sigla ~ Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

Superior SP-DS Director de Sistema Administrativo |

Participar en la formulacion y determinacion de la politica del sistema correspandiente.

» Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos - normativos para la correcta aplicacién
%\ del Sistema
A\ :

oordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico — Administrativas y dispositivos legales
igentes referidos al Sistema.

g% Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

6 Puede corresponderle expedir resoluciones de caracter administrativo y representar a la
institucién en eventos sectoriales e intersectoriales.

7=\ Emitir opinion técnica en asuntos de competencias del area funcional.

Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su especialidad, area o
norma especifica.

2
#q uisitos del cargo estructural:

é;ﬂformacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa
b) Gradol/situacion académica
mkxlo profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones.

Experiencia
3 ﬁ): periencia general
| oanos
L] ;h) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
g ector Publico)

or publico o privado.

e‘[fﬁo en temas relacionados al puesto o cargo, gestién publica o conducciéon de personal en el
1A TJE X t

- ,'ﬁéquisitos adicionales

-Colegiado y habilitado

- Diplomados, programas de especializacién o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos u otros relacionados a la funcién.

- Conocimientos de ofimatica.
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n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COM'ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

10.4. Ejecutivo

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutive SP-EJ Abogado |

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar, evaluar e informar sobre expedientes de caracter técnico-legal, convenios, contratos y
similares.

Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas, politicas, convenios,
contratos y otros documentos, concordandolos con la normatividad vigente y de acuerdo a la
especialidad que desempefia en la unidad de organizacion correspondiente.

Interpretar y resumir dispositivos legales, asesorar y absolver consultas en aspectos de la
especialidad y competencias de la unidad de organizacion.

Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado, de corresponder
segun unidad de organizacion en la que resta sus funciones.

Ejercer representacidn por delegacién del Procurador Publico, en asuntos judiciales que sean
necesarios en defensa de los derechos e intereses de la municipalidad, de corresponder.

mitir informe técnico legal y elaborar proyecto de resoluciones, de corresponder.

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

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad y area
funcional.

”fl'\"equisitos del cargo estructural:

Formacién académica
Nivel educativo
ersitaria completa
:‘mi rado/situacién académica
o profesional otorgado por universidad en derecho y/o ciencias politicas.

£
e

Eperiencia

a) Experiencia general
..--103 afos.
O P o 3 g G . i =
/{@C‘mg ‘b)Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
by -y - -
F e Segtor Publico)

ey 02 ,'a;g:)s en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 06 meses deben
=" 3 Al S - .

LwASer-en el sector publico.

W - »{Réquisitos adicionales

4.~ Colegiado y habilitado

.o~ = Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestién Publica, sistemas
}d]ninistrativos, derecho administrativo, derecho laboral, derecho constitucional u otros relacionados

13 4a funcion.

- Gonocimientos de ofimatica.
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U n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM’ENZ MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Arquitecto Il

Funciones del cargo estructural:

1 Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas econdémicas, proyectos urbanisticos y
otros.

2 Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.

Formular especificaciones técnicas o términos de referencia para procesos de contrataciones del
estado.

Supervisar los trabajos de construccién con sujecién a los planos y especificaciones técnicas
aprobadas.

Asesorar en el campo de su complejidad.

H_._../af) Experiencia general
03 arios.

~iP).Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
CSe.ctor Publico)

02 aﬁos en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 01 afo debe ser

.ea;led $ector publico.

_ | Requisitos adicionales

"I" - Colegiado y habilitado

- Diplomados, programas de especializacién o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
ministrativos, planificacién territorial, programas, proyectos, disefio asistido por computadora u
s relacionados a la funcion.

; pnocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Ve G
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos M )




N u evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM'EN o MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Arquitecto |

Funciones del cargo estructural:

1 Disefiar y/o proyectar obras diversas de arquitectura.
2 Disefar modificaciones y/o reconstruccion de obras diversas.

Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizaciéon de proyectos.

\ Coordinar anteproyectos arquitectonicos con los estructurales, sanitarias, electronicos,
urbanisticos y ofros.

Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.

Evaluar, emitir informes técnicos sobre proyectos arquitecténicos o temas de su competencia.

“\\Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad o area
.\funcional.

uisitos del cargo estructural:

macion académica
-7a) Nivel educativo
Universitaria completa
rado/situacion académica
»a-Ti profesional otorgado por universidad en arquitectura.

Ex eriencia
xperiencia general
03 afos.

T BRI
;A’\c\ "Sﬁq_tor Publico)
§ N 02.afios en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 06 meses deben
§er‘dn el sector publico.

T Requlsitos adicionales

L Coleg|ado y habilitado
w7 Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
S.administrativos, planificacion territorial, programas, proyectos, disefio asistido por computadora u
tros relacionados a la funcion.
e -'F-)(-: nocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos y



Un
COMIENZ o MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Clasificacion Sigla , Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Asistente Social |

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad, a fin de
orientar la solucién de los mismos.
Ejecutar programas de bienestar social, orientacion, educaciéon de seguridad social, beneficios,
2 salud, entre otras que permitan un mejor desarrollo y aprovechamiento de redes de apoyo que el
individuo tiene a su disposicion.

3 Realizar el pre-diagnéstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles.

Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas de servicio
social.

5l Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, y
competencias del area funcional.

Universitaria completa
) Grado/situacion académica
lo profesional otorgado por universidad de trabajo social o asistencia social.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

i e "':Qg}\aﬁos en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 06 meses deben

$efen el sector publico.

eifif] isitos adicionales
- ¥ Golegiado y habilitado

; .+ Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas

- ['administrativos, atencion social, estructuras y procesos sociales, cambio y comportamiento humano u
4 ; 5

—& w%os relacionados a la funcién.
o \\"_

sonocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION v Y
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos L 3A )



n N u evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Auditor Il

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, dirigir, la ejecucion programas de auditoria interna.
2 Proponer politicas de auditoria para la implantacion de programas de trabajo.

3 Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el control gubernamental.

| 6 Directiva N° 007-2014-CG/GCSII, aprobada mediante Resolucién de Contraloria N° 473-2014-
. CG, y sus modificatorias.

Z\Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

uisitos del cargo estructural:

}Pormacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa

% radol/situacion académica

L Ti®)o profesional otorgado por universidad afin al cargo o funcion.

gperiencia
xperiencia general
03 afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)
“92\afos en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 01 afio debe ser
enal sector plblico.

s lRequisitos adicionales

. %olegiado y habilitado.

‘< Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestién Publica, sistemas
administrativos, control gubernamental, auditoria gubernamental, control interno, procedimiento
administrativo y sancionador u otros relacionados a la funcion.

5+~ Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION 7N
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos % \y




n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM‘ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Auditor |

Funciones del cargo estructural:

1 Participar en la estructuracion de programas de auditoria, fiscalizacion. y control.

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

Practicar auditorias y elaborar actas.

4 3)/Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.
Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentados por los érganos
auditados.

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

uisitos del cargo estructural:

rmacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa
: Gradol/situaciéon académica
%ﬂo profesional otorgado por universidad afin al cargo o funcion.

E riencia
Xperiencia general
2 anos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
= .$fctor Publico)

'04" afio en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 06 meses deben
“ | ser en el sector publico.

‘gﬁgiqﬁnisitos adicionales

|- £Colegiado y habilitado.
“I- Diplomados, programas de especializacién o cursos en temas de Gestién Publica, sistemas
administrativos, control gubernamental, auditoria gubernamental, control interno, procedimiento
~administrativo y sancionador u otros relacionados a la funcion.

£&onocimientos de ofimatica.
£

GERENCIA DE ADMINISTRACION " ™
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos .38 )



U n N u evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM'ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Contador Il

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso, salida de fondos, saldo de
operaciones y bienes patrimoniales.

Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia, para visualizar el
cumplimiento de las metas.

Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversién, operacion, ingresos
propios y compromisos presupuestales.

\ ﬁ Unidad Organica.

uisitos del cargo estructural:

3

o macién académica
SN . .
&ouuwsPH) Nivel educativo

Universitaria completa
1) Grado/situacion académica
o profesional otorgado por universidad en contabilidad.

Zxperiencia general
anos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

’"m fios en temas relacionades al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 01 afio debe ser
%ﬁ‘%\,eector publico.

ReqUlsitos adicionales
= Balegiado y habilitado.
,.FJD omados, programas de especializacién o cursos en temas de Gestion Publica, sistema nacional

et -dé contabilidad, sistema integrado de administracion financiera u otros relacionados a la funcién.

- Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION .-' X
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos . 39 )



N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

coMlENZ o MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Contador |

Funciones del cargo estructural:

1 Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacién de las
asignaciones genéricas y especificas.

2 Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones bancarias.

3 Formular balances del movimiento contable.

Revisar y liquidar documentos contables, como partes diarios de fondos, notas e contabilidad,
liquidacion de préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de ajuste y otros, de ser el
Caso.

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

Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
z\Unidad Organica.

Universitaria completa
~b) Grado/situacion académica

eriencia

Experiencia general
3 aios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

-Sector Publico)
e ifios en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 06 meses deben

\el sector publico.

qu@éltos adicionales

7*Colegiado y habilitado
=Diplomados, programas de especializacién o cursos en temas de Gestién Publica, sistema nacional
de contabilidad, sistema integrado de administracién financiera u otros relacionados a la funcion.

- Conoc:|m|entos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION ——
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos . 40 )




" N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM,ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Ingeniero |

Funciones del cargo estructural:

1 Proyectar, dirigir, supervisar y asesorar obras de ingenieria especializada, proyectos, planes y
otras acciones de ingenieria.

Estudiar y evaluar los presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su
ejecucion.

Formular proyectos de inversién para la ejecucion de programas de ingenieria especializada.

Presentar programas de construccion, reconstruccion ampliacién y reequipamiento de talleres de
antenimiento otros.

Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

>\Elaborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de programas de irrigacion, mineria
ZDetroleo, electronica, sanitaria, geoldgica y otros.

5 Proponer y ejecutar nuevas técnicas de ejecucién y mantenimiento de obras, magquinarias,
vehiculos y otros.

ban, Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
7\ Unidad Organica.

acionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de proyectos de ingenieria.

-Rﬁuisitos del cargo estructural:

acion académica
Nivel educativo

Universitaria completa

By Gradol/situacion académica
o profesional otorgado por universidad de ingenieria afin al cargo o funcion.

riencia
&) Experiencia general

703 afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
. paector Publico)

el & J N A + . . ~
/y"“\rao ‘&? fios en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia, de los cuales 01 afio debe ser
| en @l sector publico.

W3 *;ﬁtj uisitos adicionales
Ny 5 olegiado y habilitado.

: - Diplomados, programas de especializacién o cursos en temas de gestion publica, formulacion,
evaluacion ejecucion de programas, planes, proyectos de inversion publica, otros relacionados a la

S —{3upcion.
o/ VB [\Opnocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION R
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos 41 )



n N u evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Ingeniero |

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar, evaluar y/o ejecutar proyectos, planes, programas, actividades de ingenieria.

2 Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras.

| 3 Participar en estudios de factibilidad de obras y proyectos de inversion.

Evaluar y/o elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obras y equipos.

Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de terreno.

Analizar, evaluar y preparar informes técnicos en materia de la especialidad, segun
competencias de la unidad de organizacion.

Formular la elaboracion de estudios, mediante los expedientes técnicos de los proyectos de
ynversion.

=]Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Unidad Organica.

eriencia

02 afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
— _§ector Publico)

o
_.f/;e@""" ‘;1’01» fio en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia, de los cuales 06 meses deben
" \N“B| sérien el sector publico.

P
)

- ﬁi-laeqj.uisitos adicionales
3, oyl legiado y habilitado.

g 4 _“Q‘i iplomados, programas de especializacion o cursos en temas de gestion publica, formulacion,
evaluacion ejecucion de programas, planes, proyectos de inversién publica, otros relacionados a la
_____ | funcion.

7= Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION TN
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos . 42 J




n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZ o MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe de Unidad

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir la ejecucion de actividades y programas de un Sistema Administrativo.

2 Participar en la formulacién y determinacion de la politica del sistema correspondiente.

Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos - normativos para la correcta aplicacion
del Sistema.

\ras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Bdrma especifica.

Universitaria completa

f\Gradolsituacion académica
j profesional otorgado por universidad afin al cargo o funcién.

: riencia
W 1 . - I
%ﬂ'j Xperiencia genera
— 102 anos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
| Sector Publico)

*ﬁ-’l}qﬁo en temas relacionados al cargo, funcién o materia.

S

s N‘B Rc:;gj;sitos adicionales

¥ Calegiado y habilitado.

3 Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de gestion plblica, sistemas
ministrativos, otros relacionados a la funcién.

- Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

N



n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZ o MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Planificador Il

Funciones del cargo estructural:

1 Estudiar programas y planes de desarrollo, proponiendo alternativas y politicas encaminadas a
su cumplimiento.

2 Preparar reglamentos, directivas, manuales y otros.

N uisitos del cargo estructural:

“~——tFormacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

% A rado/situacion académica

w'iT profesional otorgado por universidad afin al cargo o funcion.

' b feriencia
ayExperiencia general
03 afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
_—+Sector Publico)

] /b F . . g .
/Q@“":B:"& ‘gios en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 01 afio debe ser
N en<al sector publico.

...+ Retinisitos adicionales

‘:fg legiado y habilitado.

/ 1>Diplomados, programas de especializacién o cursos en temas de gestion publica, sistemas
administrativos, gestion estratégica, evaluacién de planes y programas otros relacionados a la
funcién.

“=hs Conocimientos de ofimatica.

(=)

GERENCIA DE ADMINISTRACION 7
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U n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

coMJENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion ~ Sigla : Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Psicélogo |

Funciones del cargo estructural:

1 Aplicar e interpretar pruebas psicolégicas individuales o de grupo.
2 Atender consultas de los usuarios y tratar a pacientes para su rehabilitacion.

Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento adecuado.

Realizar charlas y orientaciones a los usuarios.

Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccion de personal, aplicando test,
encuestas, entrevistas y similares.

> Elaborar proegramas de comunicacion, participacién e integracion entre todos los servidores de la
Teomntidad.

‘F\ede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la

gjor utilizacion de los recursos humanos.

}'.-- ras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o

nidad Organica.

e 1k OF f r
‘E{ %ﬁmﬂm uisitos del cargo estructural:
S b FOrmacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa
Grado/situaciéon académica
o profesional otorgado por universidad en psicologia.

= -
BN eriencia
@) Experiencia general
3 afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
_—| Sector Publico)

/@w-'- :sqz-@hos en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 06 meses deben
F ‘B se‘r,hn el sector publico.

e lgieq jisitos adicionales

fl,}m‘*’ "Cplegiado y habilitado.

7 { ngpe Piplomados, programas de especializacion o cursos en temas de gestion publica, otros relacionados
" | ala funcion.

AT as Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION /’" ™
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos \ \45—)



uUun Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM,EHZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Relacionista publico Il

Funciones del cargo estructural:

Coordinar las actividades de informacién, divulgacion y comunicacién de relaciones publicas
internas y externas.

Verificar las actividades de informacién, comunicacion y similares antes de su impresion y
divulgacion.

o = o . " = - .
@5 rogramar, coordinar, seleccionar y preparar material informativo para los medios de
- comunicacién.

Organizar y supervisar campaas oficiales de difusion.

sesorar y absolver consultas en asuntos de su especialidad.

tras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o

L{fo profesional otorgado por universidad afin al cargo o funcion.

" !,-'.il :“"l
i

=2 )

Experiencia

-|a) Experiencia general

13 aios.
yExperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el

:s: or Publico)

lp' /anos en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 01 afo debe ser
‘én el sector publico.

Requisitos adicionales
- Colegiado y habilitado.

- Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de gestion publica, sistemas
administrativos, otros relacionados a la funcién.

b« Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION P
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos . 4B )
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COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

10.5. Especialista

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Abogado I

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar y evaluar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados,
emitiéndose opinion legal.

Colaborar con la formulacion de proyectos de contratos o convenios de caracter interinstitucional
y/o en los tuviesen en juego intereses de la Municipalidad.

ntervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacién de dispositivos
egales vinculados con la entidad.

Elaborar informes técnico-legales para la resolucion de recursos impugnatorios, procedimientos
administrativos sujetos a revision, proyectos de ordenanzas, Resoluciones, directivas y otras
normas o actos a implementarse en la gestion, a fin de revisarlas y que estén sujetos al marco
legal.

\Revisar las nuevas disposiciones legales de interés de la gestion municipal para su difusion a las
nidades de organizacion de la Municipalidad, asi como interpretarlos y resumirlos para su
laplicacion, de corresponder.

Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacion.

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

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Unidad Organica.

Mivel educativo

=A% niversitaria completa

b) Grado/situacién académica
Jitulo profesional otorgado por universidad en derecho y ciencias politicas.

o

7 Kod Aios.
%

_):E{Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)

ﬁaﬁos en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia, de los cuales 01 afio debe ser

gh el sector publico.

| Requisitos adicionales

./ Qolegiado y habilitado

{_{~Biplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestién Publica, sistemas

—~{"administrativos, derecho administrativo, derecho laboral, derecho constitucional u otros relacionados

a la funcion.
- Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos \_ 47 )



n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COM,ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

o SP-ES Analista de sistema PAD Il
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1 Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automatico de datos.

| 2 Programar y supervisar la implantacion de sistemas de procesamiento electrénico de datos.

Participar en la ejecucion de estudios e investigaciones de factibilidad y aplicacién de sistemas
ecanizados

/Asesorar en asuntos de su especialidad.
Coordinar con otras dependencias para la aplicacion del sistema.

ormular normas y procedimientes para la ejecucion de programas de mecanizacion.

a) Nivel educativo

iversitaria completa

rado/situaciéon académica

profesional otorgado por universidad en ingenieria de sistemas y afines al cargo o funcion.

Y gﬁeriencia
=20

Experiencia general
03 arios.

/\,\Lﬁﬁw Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
‘ Bector Publico)

02fafios en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 01 afio debe ser
1t®nel sector publico.

! Requisitos adicionales
~+" Colegiado y habilitado
- Diplomados, programas de especializaciéon o curscs en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos, administracion de base de datos, lenguaje y herramientas de desarrollo de software,
—| administracion de redes, seguridad de la informacién, mantenimiento de hardware u otros
: —"\".-.?‘%aocionados a la funcién.
\Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos . 48 )



N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
coMlENZo MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Analista de sistema PAD |

Funciones del cargo estructural:

1 Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automatico de datos.
2 Formular métodos y condiciones de aplicabilidad del Sistema.

Realizar estudios en areas y actividades susceptibles de mecanizacion.

rmular normas y procedimientos para la ejecucion de programas de mecanizacion.

rogramar y supervisar la implantacion de sistemas de procesamiento electronico de datos.

Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de operacion y
programacién

% @B acién académica
: ;%:rel educativo
Universitaria completa
i _%ﬁ;mdo!situacién académica
lo profesional otorgado por universidad en ingenieria de sistemas y afines al cargo o funcion.

m =3 | - =
FEXperiencia
S )/ = <
Experiencia general
703 afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
—=.Sector Publico)

[®2warios en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia, de los cuales 06 meses deben

i3 N8 sk gn el sector publico.
: 4 R j.ns:tos adicionales
/Goleglado y habilitado

Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos, administracion de base de datos, lenguaje y herramientas de desarrollo de software,
3 dministraciéon de redes, mantenimiento de hardware u otros relacionados a la funcion,
=Eonocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION T
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Nuevo

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico -
Especialista SP-ES Asesor Il

Funciones del cargo estructural:

Formular alternativas de politica en asuntos del organismo, relacionadas con el area de su
especialidad.

Participar en comisiones y/o reuniones de caracter nacional e internacional en asuntos altamente
- especializados en el area de su competencia.

‘*?ér,“; bsolver las consultas formuladas por la Alta Direccion y emitir opinién sobre proyectos,

.~ “astudios, investigaciones y otros del organismo, relacionados con su especialidad.

= Dtras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
’{a: nidad Organica.

.1

a) Nivel educativo
Universitaria completa

1
=

Fx¥periencia

xperiencia general

03 afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

__—4Sector Publico)

i e

[‘,% fios en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 01 afio debe ser

sector publico.

en
}quisitos adicionales
Zolegiado y habilitado

iplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos, politicas, estrategias u otros relacionados a la funcién.

- Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

i SP-ES Asistente administrativo I
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.

2 Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

=== 3 Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

o o

& v B°

(3

\5 uisitos del cargo estructural:
‘:\‘&; ‘6 d s .
‘\ﬁi_u_,i,ﬂ.ﬁ Ormacion académica

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones
zjlgenerales.

Puede corresponderle conducir Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

=

o
"%-.
>
-

a) Nivel educativo
Universitaria completa
rado/situacién académica
’“_ iller otorgado por universidad en especialidad afin al cargo o funcién.

0 - -
_yerlencla

ﬁ-‘éxperiencia general
=102 afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

._—Sector Piblico)

DG& ‘afio en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia en el sector publico.

Reﬁl,usatos adicionales

oe L iplomados, programas de especializaciéon o cursos en temas de Gestion Puablica, sistemas
‘a%;nmlslratwos programas, planes y/o proyectos, u otros relacionados a la funcion.
onocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION S
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U n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COM,ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Asistente administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1 Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

Anallzar expedientes y formular o evacuar informes.

fFlaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

Coordinar y participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

ejecucioén de actividades de su especialidad.

' nidad Organica.

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la

tras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o

equisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

iversitaria completa

rado/situacion académica

iller otorgado por universidad en especialidad afin al cargo o funcion.

periencia

1~ -

a) Experiencia general
02 afios.

or Piblico)

'3 E Heeden el sector publico.

xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

101 .’:’iﬁo en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 06 meses deben

. Requisitos adicionales

‘| - Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos, programas, planes y/o proyectos, u otros relacionados a la funcion.

T Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



Un
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

\

=

__L -,X. _: = J‘_l

N ue vO Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Lo SP-ES Auxiliar coactivo |
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1 Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.
2 Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

laborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

Coordinar y participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la
ejecucion de actividades de su especialidad.

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o

uisitos del cargo estructural:

rmacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa
rado/situacion académica

-
— F}i% o profesional otorgado por universidad en especialidad afin al cargo o funcion.

oo - -
eriencia
=xperiencia general
03 aros.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
ector Publico)

"JE‘ os en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 06 meses deben

serieh el sector publico.

¥ {R‘Ecjijisitos adicionales
" ""-',O't'ros establecidos en el art. 4 de |la Ley 26979, ley de procedimiento de ejecucion coactiva.

**Colegiado y habilitado

- Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos, derecho administrativo y/o tributario, u otros relacionados a la funcién.
Conocimientos de ofimatica.

4
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Un Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Especialista administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

4 Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema Administrativo respectivo y
evaluar su ejecucion.

2 Proponer normas y procedimientos técnicos.

s
\|
| 3%

8. Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas.
)

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o

Formacion académica

a) Nivel educativo

niversitaria completa

srado/situacion académica

o profesional otorgado por universidad en especialidad afin al cargo o funcion.

eriencia
Jacvv L 4) Experiencia general
03 afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

02 éﬁos en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 01 afio debe ser
s# e, el sector publico.

_ | Requisitos adicionales

- Colegiado y habilitado

- Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestién Publica, sistemas
administrativos, otros relacionados a la funcion.

GERENCIA DE ADMINISTRACION .
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coMIENZo MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

o N u evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Especialista administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajo,
normas y procedimientos de los Sistemas de Personal, Logistica y Contabilidad.

2 Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

lasificar la documentacion contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

®

visar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar los informes respectivos.

Controlar la recepcién, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan o
salen de la dependencia.

Participar en la programacion de actividades.

uede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones
pecializados.

5|

7

ormacion académica

a) Nivel educativo

niversitaria completa

[ \Gradolsituacion académica

7 #i’?@ profesional otorgado por universidad en especialidad afin al cargo o funcion.

“Sisginng ) ————
KR eperiencia
L = .
& Experiencia general

03 anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

o +|Sctor Publico)
\J"B‘ 02,afos en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia, de los cuales 06 meses deben

 seren el sector publico.

--':':;_«Xf,“_-,ﬁ.q\éjdisitos adicionales
X

\“;'{;mw,‘emegiado y habilitado

e Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos, otros relacionados a la funcion.
- Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos ( _ \24)



Un Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Especialista en finanzas I

Funciones del cargo estructural:

1 Programar la ejecucion de actividades financieras.

2 Formular normatividad para su aplicacion en programas financieros.

Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de programa financieros.

fé _
@ - Efectuar modificaciones a la programacion de compromiso anual - PCA.
a s 'y

9 “Puede corresponderle colaborar en la sistematizacion de actividades y dispositivos legales.

T0AD 4
/.:,\‘*A’ . K{I)ﬁ; Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
| 7\\Unidad Organica.

uisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
niversitaria completa

profesional otorgado por universidad en especialidad afin al cargo o funcion.

eriencia

Ny i
X Experiencia general
03 afos.

_ .—+b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
S ;?,ggt_or Publico)
/57 N“B 02"afos en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia, de los cuales 01 afio debe ser
{ oA ¢l'sector publico.

_owiRequisitos adicionales
£ nq*~Colegiado y habilitado
- Diplomados, programas de especializacién o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos, otros relacionados a la funcion.
- Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION il
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Un Nu evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

e SP-ES Especialista en finanzas |
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucion de programas financieros

2 Analizar estados e informes financieros y sugerir modificaciones

3 Estudiar y orientar la aplicacion de normas y procedimientos del Sistema Financiero.

BLI0AD g7
%,

e
&

A
."_' -

/tras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
./ Unidad Organica.

»-pRéquisitos del cargo estructural:

g rmacién académica
" a) Nivel educativo
5 niversitaria completa
rado/situacion académica
_ 'o'd'i% profesional otorgado por universidad en especialidad afin al cargo o funcion.

deriencia
P P—
Experiencia general
03 afos.

_.| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
4Sector Pablico)

0Z:anos en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 06 meses deben
_lser-en el sector publico.

"+#Requisitos adicionales

. +2"Colegiado y habilitado

| - Diplomados, programas de especializacién o cursos en temas de Gestién Publica, sistemas
+administrativos, otros relacionados a la funcion.

[.-"Conocimientos de ofimatica.

2)
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n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Especialista en racionalizacion |l

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar y coordinar actividades técnicas de racionalizacion.

2 Participar en la elaboracién de programas y/o proyectos de racionalizacion

3 Supervisar el desarrollo de los procesos técnicos de Racionalizacion de funciones, estructura,
@"Tﬁ‘% cargos, procesos, sistemas y procedimientos.

Estudiar y proponer alternativas tendentes a reformar, simplificar y/o suscribir funciones,
estructurar cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

%% Puede corresponderle participar en reuniones y/o comisiones para la implementacion de
\ormulacién de politicas sobre reformas administrativa y/o en el desarrollo de programas o
hctividades de racionalizacion.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Unidad Organica.

gﬁ"(‘;/ 3
\3 sstogibeD quisitos del cargo estructural:
WG i : -

. {Fdrmaciéon académica

s

a) Nivel educativo
Universitaria completa

o -
; riencia
£y

%g_ xperiencia general
“TACNR-
03 afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
_ =4 Sector Publico)

QS 6’ 102 afos en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 01 afio debe ser
NB erkel sector publico.

1 Regquisitos adicionales

?f-%aolegiado y habilitado

{<Diplomados, programas de especializacién o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos, simplificacién administrativa, procedimiento administrativo general, gestién por
procesos, oftros relacionados a la funcion.

/T T~ Conocimientos de ofimatica.

)

"\
— J ;

>
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Un

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Especialista en tributacién Il

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar contratos, proyectos y/o expedientes de consulta relacionados con asuntos tributarios,
elaborando el informe técnico respectivo.

Participar en la elaboracion de la normatividad de caracter especializado para programas de
fiscalizacion tributaria y/o registro y recaudacion tributaria.

Proyectar resoluciones de acotacion de impuestos, recargos tributarios, multas y similares.

nformar a los contribuyentes y absolver consultas de caracter técnico relacionadas con la
specialidad.

# Proponer y administrar procesos técnicos respecto a obligaciones tributarias, liquidacion de la
deuda tributaria, registros y fiscalizacién, conforme a sus competencias.

Emitir los valores por omisiones al pago e infracciones detectadas a parir de la presentacién de
a declaracion de la deuda tributaria en base a las declaraciones por parte de los contribuyentes.

s 7 Desarrollar planes de fiscalizacion para detectar contribuyentes omisos, de corresponder.

Programar y dirigir operativos de control de licencias a los establecimientos industriales,
\ comerciales y profesionales en el giro autorizado al establecimiento.

JPuede corresponderle formar parte de equipos de trabajo para la organizacion y coordinacion de
actividades tributarias especializadas y otras instituciones.

&y
%@4\ Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad o area.
>

uisitos del cargo estructural:

rmacion académica

"a) Nivel educativo

niversitaria completa

ffﬁ;, rado/situacion académica

sa'.@ profesional otorgado por universidad en especialidad afin al cargo o funcién.

i

cperiencia
"Experiencia general
03 afios.
-b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

' ¥8eetor Publico)

enrefsector publico.

; “.ﬁé visitos adicionales

2" Z0legiado y habilitado

| - Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas

administrativos, normativa tributaria municipal, manejo de sistemas informaticos tributarios, otros
relacionados a la funcién.

= Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

e SP-ES Inspector sanitario |
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Programar y realizar inspecciones, verificando el cumplimiento de normas sanitarias para el
funcionamiento de restaurantes y servicios afines, estado higiénico de viviendas, mercados y
establecimientos de expendio de alimentos.

Vigilar y realizar el control sanitario de alimentos, agua potable, bebida y similar, contaminacion
de alimentos, enfermedades de transmision alimentaria relacionadas a alimentos preparados.

Coordinar y promover principios generales de higiene y buenas practicas de manipulacion de
alimentos y bebidas.

Orientacion en la construccién de letrinas sanitarias, incineracion de basura, eliminacién de
excretas y aguas servidas.

Promover y velar por el efectivo cumplimiento de las disposiciones vigente en materia sanitaria.

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Unidad Organica.

\(#, - Asesokit oy uisitos del cargo estructural:

& e BOrmacion académica
=
a) Nivel educativo

Universitaria completa
rado/situacion académica
iBadhiller universidad en especialidad afin al cargo o funcién.

23 g -
eriencia
W . "
--d) Experiencia general

02 aros.

__=tb) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
0 'j“sqc(or Publico)
‘J"B 017afio en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia, de los cuales 06 meses deben

i ,,.‘:-Lg.pr_'“':e_ el sector publico.
Pj' Requisitos adicionales

¥~ 2“Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
administrativos, otros relacionados a la funcion.
- Conocimientos de ofimatica.
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n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Nutricionista |

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo, grupo y/o comunidad con
fines de orientacion.

Realizar el pre-diagnoéstico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo a las
necesidades individuales.

»"Coordinar con el equipo de salud, la aplicacion de los métodos terapéuticos y/o programas de
~_nutricion.

elar por la conservacién del equipo y material de trabajo. Absolver consultas ene | area de su

\impetencia y preparar informes de la especialidad.

participar en la programacion de trabajos de nutricién y en la elaboracion de manuales de

.;:wuisitos del cargo estructural:
Formacioén académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

{QhGradolsituacién académica

LT f)lo profesional otorgado por universidad en especialidad afin al cargo o funcién.

eriencia
{3 éxperiencia general
03 anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
_- Sector Piblico)

'(s;p&‘"" "2 afios en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia, de los cuales 06 meses deben

7# \*B seren el sector publico.
Y . Requisitos adicionales
R L e T R i
%, A= Colegiado y habilitado
'\;*L!_g.:mﬁlomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas
“| administrativos, otros relacionados a la funcion.

- Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION ; T,
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n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZ o MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Registrador Civil |

Funciones del cargo estructural:

1 Revisar y calificar los expedientes recepcionados.

Registro de nacimientos, matrimonios y defunciones, asi como expedir copia certificada de las
partidas.

xpedir constancias certificadas de solteria, viudez y otros similares.

a) Nivel educativo

iversitaria completa

NGrado/situacion académica

hiller otorgado por universidad en especialidad afin al cargo o funcion.

eriencia
Mﬁ__‘_j%) Experiencia general
03 afos.
_—1b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
//f\i,;&"‘ ';Eq(;tor Publico)

(/& \J"% 02 gfios en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, de los cuales 06 meses deben
ser en el sector publico.

'R‘i?ﬂisitos adicionales
<*'Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestién Publica, sistemas
administrativos, registro civil, otros relacionados a la funcién.

tizps Conocimientos de ofimatica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION '
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n N ue vO Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Relacionista Publico |

Funciones del cargo estructural:

Informar y difundir sobre las actividades de la Institucion a través de los diferentes medios de
comunicacion.

Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes medios a fin de mejorar las
comunicaciones internas y externas.

1

Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos
|acionados a la misma.

., i uisitos del cargo estructural:

::::_m ormacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

rado/situacion académica

profesional otorgado por universidad en especialidad afin al cargo o funcién.
LExperiencia

xperiencia general

03 afos.

+b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

%&pr Publico)

& N° E5p2 :a@%?s en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia, de los cuales 06 meses deben
.o SEF en jel sector plblico.

. ,.u;.-.-ﬁﬁl'é:&i,li'isitos adicionales

2 - p'Colegiado y habilitado

- Diplomados, programas de especializacién o cursos en temas de Gestion Publica, sistemas

administrativos, planes y programas de comunicacion organizacional (interna y externa), dominio de

técnicas de relaciones publicas, organizacion de actos oficiales, protocolo otros relacionados a la
CRSL
=3

ﬁa ncion.
= I &onocimientos de ofimatica.
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‘\’* ialmm
k%“ ] uisitos del cargo estructural:

&9 —Gonocimientos de ofimatica.

uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Tesorero |l

Funciones del cargo estructural:

Supervisa y coordina las actividades de control de egresos financieros e informacion contable y
de pagaduria.

Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones, proveedores y contratos
de la entidad.

Coordinar actividades para la formulacién del calendario de pagos.

oordinar y controlar la ejecucion de pagos autorizados.

Controlar el registro de fianzas, garantias, polizas de seguros, fondos y valores dejados en
custodia.

A\nalizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio.

_ Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Unidad Organica.

~—~fFormacioén académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa
P rado/situacion académica
L Ti profesional otorgado por universidad en especialidad afin al cargo o funcién.
- Meriencia
xperiencia general
63 anos.

-b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
"oségtqr Ptblico)

b02 afios en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia, de los cuales 01 afio debe ser
_l.enreksector publico.

b ':&uisitos adicionales

~ r+"Colegiado y habilitado

- Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Publica, sistema nacional
de tesoreria, sistema nacional de presupuesto publico, administracion financiera, otros relacionados

@la funcién.

=
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n N u evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

10.6. De Apoyo

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Agente de Seguridad IlI

Funciones del cargo estructural:

1 Velar por la seguridad de los locales e instalaciones de propiedad municipal, oficinas, equipos
materiales y/o personal que ingresa y sale del local.

.1 2 Llevar registros de ocurrencias y elaborar los partes diarios de las ocurrencias de su area.

articipar en operativos programados sobre seguridad ciudadana y/o operaciones de patrullaje
£general y selectivo en coordinacién y apoyo con la PNP.

5/ Vigilancia y control en actividades organizados por la entidad.

Realizar labores de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden en el
S interior de la Entidad.
S VS \Prestar auxilio, proteccion y orientacion al vecindario, coadyuvando a preservar la vida e

ERENGIA\ tegridad del poblador.

poordinar y tramitar denuncias ante las autoridades competentes por siniestros que pudieran

presentarse y que afecten los intereses de la entidad.
Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones en materia de seguridad
ciudadana.

%{'T_ ’:ﬁif% Puede corresponderle elaborar informes de su area.
N

— f
R Qot 2 — .
SIS ~\Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a la labor del area o
k o \Unidad de organizacion.
\{3;‘:_' uisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
écnica basica completa.

>, Rl VEXperiencia

N 3 ’ .

k“\-mm Experiencia general

01 ano.

. b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
,_,-,’-\un.’:j’ﬁ_gctor Publico)

& \465" ﬁB:?,neses en el sector publico o privado.

r,',lpey‘lisitos adicionales

e

k?«j b 2Cocimientos o capacitacion en temas de seguridad ciudadana.

GERENCIA DE ADMINISTRACION o

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos f\ 85 )



N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

coMIENZ o MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Agente de Seguridad |

Funciones del cargo estructural:

1 Velar por la seguridad de los locales e instalaciones de propiedad municipal, oficinas, equipos
materiales y/o personal que ingresa y sale del local.

2 Llevar registros de ocurrencias y elaborar los partes diarios de las ocurrencias de su area.

Participar en operativos programados sobre seguridad ciudadana.

=1

‘\ " TACNAF

/.{?ij "1;

igilancia y control en actividades organizados por la entidad.

Realizar labores de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden en el
interior de la Entidad.

~ Participar en operaciones de patrullaje general y selectivo en coordinacion y apoyo con la Policia
w Nacional del Peru.

NPrestar auxilio, proteccion y orientacion al vecindario, coadyuvando a preservar la vida e
Zinhtegridad del poblador.

_&/Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones en materia de seguridad
- {4 .
/" ciudadana.

Puede corresponderle elaborar informes de ocurrencias de su area.

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a la labor del area o
-2\ Unidad de organizacion.

aquisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo

Secundaria completa.

rado/situacion académica
lica.

—4.0) Experaencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

u}"n‘actor Pablico)
No:aplica.

Ao R’equlsuos adicionales

- ,Commlentos o capacitacién en temas de seguridad ciudadana.

GERENCIA DE ADMINISTRACION y :
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n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM,ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Agente de Seguridad |

Funciones del cargo estructural:

1 Velar por la seguridad de los locales e instalaciones de propiedad municipal, oficinas, equipos
materiales y/o personal que ingresa y sale del local.

Llevar registros sencillos de ocurrencias y elaborar los partes diarios de las ocurrencias de su
area.

Participar en operativos programados sobre seguridad ciudadana.

+/Vigilancia y control en actividades organizados por la entidad.

Realizar labores de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden en el
interior de la Entidad.

=Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones en materia de seguridad
“$/ciudadana.

—_ e 5 .
8 Puede corresponderle elaborar informes de ocurrencias de su area.

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a |a labor del area o
Unidad de organizacion.

) Experiencia general
06 meses.

.- —.11) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

No Bplica.

/’\\?\,‘.fl c. o - "
/;a \jf.g%ej;‘tpr Publico)

R rs ;ﬁe&}iisitos adicionales
2y / eLocimientos o capacitacion en temas de seguridad ciudadana.

GERENCIA DE ADMINISTRACION

& A
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N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

coMlENZ a MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Sistema Administrativo I|

Funciones del cargo estructural:

1 Recopilar, clasificar y ordenar informacion basica para la ejecucion de procesos tecnicos de un

sistema administrativo.

Analizar y clasificar informacién, asi como apoyar la ejecucién de procesos técnicos de un
== sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.

\ Efectuar tramite y/o procesar informacion de cierta complejidad.

antener actualizados los registros, fichas y documentacion del sistema administrativo, segun
métodos técnicos.

Puede corresponderle preparar informes basicos en el tema de competencia del area.

\ actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
k. eWnidad Organica.

Wulsms del cargo estructural:

““~Formacién académica
a) Nivel educativo
Técnica basica completa o estudio universitario incompleto.

rado/situacion académica
“Teghico o Estudios universitario (al menos hasta el cuarto semestre) en especialidad afin al cargo o

fungion.

jeriencia

‘Experiencia general

06 meses.

//. =14&) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

S "Saclor Publico)
& Y No apllca

P mqnlsuos adicionales
o Czic;m:enlos o capacitacion en temas de tramite documentario.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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n N u eVO Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Sistema Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1 Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos de un sistema
administrativo.

2 Tabular y verificar informacién para la ejecucion de procesos técnicos.

Tramitar y registrar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

antener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

articipar en analisis e investigaciones sencillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, elaborar cuados y documentos diversos y/o
N\ levar el control de la aplicacion de algunas normas establecidas.

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
2lnidad Organica.

Técnica basica completa o estudio universitario incompleto.
Grado/situacion académica

AT TR
;@ '. \
i Q“-\" H

yriencia
| a)Experiencia general
| Z

03 meses.

_b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
/;g;.‘ .Sgetor Publico)

‘“@\J"‘ESNO aplica.

: _q_ﬂu_is'-itos adicionales
% "=l ¥'Cocimientos o capacitacion en temas de tramite documentario.

- 0\ I,
T
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COM,ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Cajero |

n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Ei:\

Funciones del cargo estructural:

1 Preparar los recibos de ingresos y notas de depdsito.

2 Clasificar dinero y cheques de bancos de acuerdo normas, métodos y procedimientos
establecidos.

Cautelar los fondos de caja

Efectuar el arqueo y liquidacién diaria del dinero ingresado con los documentos que sustentan
s diferentes operaciones.

ustodiar y controlar las fianzas, po¢lizas y otros documentos e informar con anticipacion la fecha
-/de vencimiento.

Administrar el SIAF correspondiente a su especialidad.

isitos del cargo estructural:

[Tecnica superior completa.

acion académica

b) Grado/situacién académica
Tecnico.

Experiencia

B} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
ector Publico)

06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia en el sector publico.

-~ [Requisitos adicionales

‘-"Gﬂ‘o:;imienlos o capacitacion en temas al area funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION o
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n N u evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM'ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer lll

Funciones del cargo estructural:

1 Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de personas y/o carga.

Efectuar viajes interprovinciales.

fectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas sencillas del vehiculo a su cargo.

ras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
idad Organica.

quisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

&sundaria completa.

:mb)’ adolsituacion académica

a) Experiencia general
03 afios.

__| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
/ o -;;gefg\tor Publico) .

;? \1"% 05}‘_&\?0 en el cargo o funcion.

| 8 | Requisitos adicionales

"-::':C-ocimientos o capacitacion en temas al area funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Pl
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N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM‘ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publice - Apoye SP-AP Chofer Il

= _
:L—» GERE

% r.‘;is.'!ké:.'m'“
\§, ccona g

Funciones del cargo estructural:

1 Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de personas y/o carga.

Efectuar viajes interprovinciales.

fectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo a su
rgo.

Experiencia

a) Experiencia general

102 afios.

pi]_\Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Segtor Publico)

.04 @ilo en el cargo o funcion.

fééuisitos adicionales
by o i & i -
+~Cocimientos o capacitacién en temas al area funcional.
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n Nu evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM'ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer |

Funciones del cargo estructural:

1 Conducir automoviles, camionetas o camiones para transporte de personas y/o carga en zonas
urbanas.

2 Conducir motocicletas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.

quisitos del cargo estructural:

| a) Experiencia general
i '{gﬁﬁ'paﬁos.
1 - . . B P o
) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
_.+Better Publico)
L= e T .
#06 meses en el cargo o funcion.

‘Kequisitos adicionales
- Cocimientos o capacitacion en temas al area funcional.
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Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM’ENZ MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Electricista Il

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar la instalacion de circuitos eléctricos.

2 Realizar la instalacion de equipos de transmisién, generadores y/o trasformadores.

tras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Jhidad Organica.

uisitos del cargo estructural:

acion académica
a) Nivel educativo
pBcnica superlor completa

EXperiencia
Experiencia general
02 anos.

Experlencm especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
eq.tpr Publico)

Q1 afo en el cargo o funcion.

ARequisitos adicionales

TN ‘Cocimientos o capacitacién en temas al area funcicnal.
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Un N u evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Electricista |

Funciones del cargo estg::_ctural:

1 Realizar la instalacidon de circuitos electricos.

Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléctricas.

fectuar labores de mantenimiento de grupos electrogenos.

Realizar reparaciones de artefactos eléctricos.

Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefénicos y similares.

%\Dtras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Inidad Organica.

Formacion académica
a) Nivel educativo

F4) Experiencia general
01 afos.

,_:,pl Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
/" I'8getor Publico)
"5 N“T 06 meses en el cargo o funcion.

g . }:Jﬁcjﬁisiws adicionales

(L . y .
'i“-_ Cdcimientos o capacitacion en temas al area funcional.
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&

N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa E
S

==

o

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Guardian IV

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar la guardiania por dia y/o noche, de acuerdo a los turnos del servicio establecido, por el
Superior Inmediato.

Velar por la seguridad de los locales e instalaciones de la Municipalidad y bienes que le asignen
en custodia.

Comunicar a su jefe inmediato de sucesos extrafios que ocurren, especialmente durante la
oche.

Cuidar los bienes basicos que se le otorga para el desempefio de sus funciones.

vitar los posibles dafios en contra de los servidores y/o a las personas y en contra de los bienes
=patrimoniales de la Institucion.

uede corresponderle elaborar informes de su area.

Colaborar con la inspeccion de extintores de los locales a su cargo, en coordinacion con Gestién
del Riesgo de Desastre de la Institucion.

Cumplir con la norma interna en materia de vigilancia y seguridad de la Municipalidad.

| Otras funciones propias de su labor que disponga el despacho de Alcaldia y/o Gerencia
Municipal.

uisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

lica.

eriencia

%) Ex xperiencia general

01 afo.

-b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sw‘;or Piblico)

'No aﬁhca

R‘gqn isitos adicionales
cimientos o capacitacion en temas al area funcional.
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Un N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Guardian Il

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar la guardiania por dia y/o noche, de acuerdo a los turnos del servicio establecido, por el
Superior Inmediato.

Velar por la seguridad de los locales e instalaciones de la Municipalidad y bienes que le asignen
en custodia.

:_‘ Solicitar requerimiento de necesidades o medios de trabajo.

37 Cumplir con la norma interna en materia de vigilancia y seguridad de la Municipalidad.

== Otras funciones propias de su labor que disponga el despacho de Alcaldia y/o Gerencia
Municipal.

Experiencia general
06 meses.
.—1bYyExperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

N_g,é‘ﬁﬁca.

e U

//;:4 . dSéctor Publico)
I ! §a [* 3

Requisitos adicionales
% ; ,ﬂs@d’cimientos o capacitacién en temas al area funcional.

X
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L N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Ur

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Guardian Il

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar la guardiania por dia y/o noche, de acuerdo a los turnos del servicio establecido, por el
Superior Inmediato.

Velar por la seguridad de los locales e instalaciones de la Municipalidad y bienes que le asignen
en custodia.

L uweiRequisitos del cargo estructural:

Formacion académica
Nivel educativo
ndaria completa.
%—m & ado/situacion académica

Y

=)

lica

% riencia
a) Experiencia general
_-+03meses.

//:ﬁor m?é{(periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
|5 N [Sector Pablico)

o -..*“'Qij{_e,quisitos adicionales
- - Cocimientos o capacitacion en temas al area funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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Un

N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

coMlENz e MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Guardian |

Funciones del cargo estructural:

SAAADAY
pIs

Vo {\L@

/=

1 Realizar la guardiania por dia y/o noche, de acuerdo a los turnos del servicio establecido, por el
Superior Inmediato.

Velar por la seguridad del local que le asignen en custodia.

omunicar a su jefe inmediato de sucesos extrafios que ocurren, especialmente durante la
oche.

/Cuidar los bienes basicos que se le otorga para el desemperio de sus funciones.

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Unidad Organica.

e GEENC
%,
N my€quisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

37 )
nEXxperiencia
a) Experiencia general
No aplica.

- 'i?)‘.'ﬁ;:periencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

\Sector Publico)
No-aplica.

'Réquisitos adicionales

**Tocimientos o capacitacion en temas al area funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION 3
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n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

coMlENZ o MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Inspector de Transportes |

Funciones del cargo estructural:

1 Inspeccionar la correcta aplicacion de tarifas y disposiciones diversas sobre transporte publico.

Controlar el movimiento de pasajeros y realizar entrevistas y encuestas para determinar el coste
del transporte.

Efectuar inspecciones a empresas de transportes de pasajeros, cargas y comités de automoviles,
a fin de comprobar la correcta aplicacion de tarifas, cumplimiento de horarios y rutas del
eglamento vigente.

~Revisar expedientes sobre tramitacién de solicitudes de concesiones, ampliaciones,
odificaciones e incremento de flota para el transporte de pasajeros y/o carga a nivel regional,
acional e internacional.

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Unidad Organica.

% A

001 “ﬁuisim del cargo estructural:

| Formacién académica

a) Nivel educativo

ica basica completa o estudio universitario incompleto.

do/situacién académica
o o Estudios universitario (al menos hasta el cuarto semestre) en especialidad afin al cargo o

a) Experiencia general
. ;ﬂlaﬁo.

/fik\@"hcgﬂixperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
N Psector Publico)
406 meses en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia en el sector publico.

Y "ty e
\-_?f ﬁgqul_su'os adlclonale_s ‘ ‘
- Cocimientos o capacitacion en temas al area funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION s
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Un

COM'ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Jardinero |

,g'{;‘z‘"\ “{Ne.aplica.

N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

: radofsituacién académica
v
[ No@blica.

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar las actividades de jardineria.

2 Limpiar parques, plazas, jardines y/o areas verdes.

_3 Apoyar a su jefe inmediato en todas las actividades del ambito de su competencia.
ontrolar y custodiar el material e implementos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
jecutar labores propias de la plantacion y conservacion de los jardines.

Cumplir el rol de trabajo que le sea asignado.

ee%, ras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
- é‘\r idad Organica.

isitos del cargo estructural:
acion académica

Nivel educativo

Secundaria completa.

2 Xperiencia general
meses.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

£ Cocimientos o capacitacién en temas al area funcional.

R@"fqisitos adicionales
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Un

Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Mecanico |

Funciones del cargo estructural:

e}

1 Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo mecanico
diverso

2 Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros.
3 Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura, utilizando equipo eléctrico y autogeno.

a&*o " . ‘ < . .
4 “Yggmbiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.

~

/ o
5 %ﬂsi&s del cargo estructural:
A TThEfE z 7
1% ety cién académica

3

o :
vel educativo
Técnica superior completa.

’ '\L‘gl‘\‘- N
/ gqu ¢ B

ledolsituacién académica
iy 7/
(=] 0.

] iencia
Dty L
ajExperiencia general
afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

‘01.ano en el cargo o funcion.

’| Requjsitos adicionales

--4:= Cocimientos o capacitacion en temas al area funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION e )
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Un

N u evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Policia municipal |

Funciones del cargo estructural:

1 Controlar pesas y medidas en los mercados, establecimientos comerciales, industriales y/o
SEervicios.

Velar por el cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre el uso, orden, salud,
seguridad, ornato y otros en los espacios publicos..

Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras, en
os establecimientos comerciales, industriales y/o servicios.

Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar cuenta a la
superioridad.

ras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
dad Organica.

A
()
2

£
>
.4

uisitos del cargo estructural:

rmacion académica
a) Nivel educativo

cundaria completa.
4 do/situacion académica
ANO Bfllica.

E

iencia
& B
h xperiencia general

06 meses.
| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

/5y« PNo aplica.

:ge;gtﬁsitos adicionales

=gl POTE P 0 .. s .
A k‘?ﬁrﬂgblmentos o capacitacion en temas al area funcional.

e rac®
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n N u ev O Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Promotor social Il

Funciones del cargo estructural:

1 Promover y conducir la formacion de organizaciones de interés social.

2 Participar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua.

Participar y cooperar en el estudio, elaboracién e implementacién de proyectos de desarrollo
z\social.

romover el dialogo entre los miembros de una organizacion con otros organismos
representativos.

“Rarticipar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos, puede corresponder
participar en la realizacion de empadronamiento, y muestreos diversos.

Siras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
hidad Organica.

a) Experiencia general
01 afio.

/Q-‘ y -‘E!)_-Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
I Qag’Ség}qr Piblico)
\ .06 r‘@g}sas en temas relacionados al puesto o cargo, funcidon o materia en el sector publico.

] B 4 1
\ ;"«kir ‘j‘jﬂisitos adicionales
4 ¥ Cocimientos o capacitacién en temas al area funcional.
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Un N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

GOM'ENZ ¢ MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Promotor social |

P>
=2 Requisitos del cargo estructural:

Funciones del cargo estructural:

1 Apoyar en la promocioén y formacién de organizaciones de interés social.
2 Participar en la organizacion y desarrollo de camparias de ayuda mutua.

poyar en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo social.

romover el dialogo entre los miembros de una organizacion con otros organismos
representativos.

Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucion de problemas sociales y laborales.

ormacion académica

- _53;!.- a basica completa o Universitaria incompleta.

¥ 'Gradol/situacion académica

| Experiencia
Sl -ajgxperiencia general

%1 a'fgg.

) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

§8tﬂ:pr Plblico)

Q{iiﬂ‘s aplica.

Requisitos adicionales
- Cocimientos o capacitacion en temas al area funcional.
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n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria lll
Funciones del cargo estructural: s

r’."\t_" 4 R
3

(= __»

Qe GEREPIED
VB asesoRfAuA

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se
generen en el area para llevar el registro ordenado en medio fisico e informatico

o
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M
n

tras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
nidad Organica.

&cnico.

.| Experiencia
[~

N

/T
{5
3
E-
-
>

ﬁ“‘:‘g;‘a}p\:peﬁencia general

01 afio.

-v--rt;?‘-’@-éﬁ}@iperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

NG -,.*‘i"(jrge_ctor Piiblico)

06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Cacimientos o capacitacidén en temas al area funcional.
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Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos . B& )



n NU evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria Il

iones del cargo estructural:

ordinar reuniones y concertar citas en coordinacion con el superior jerarquico.

C8 Realizar los registros y llevar el archivo de documentacion clasificada.

-valuar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
5 Orientar sobre gestiones a realizar y la situacién de expedientes.
LAADAD

Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

uede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilingue.

\4,0%“,‘,@"' Llevar la estadistica de la atencion de los procedimientos administrativos: atendidos, pendientes,
observados y/o archivados.

tras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
idad Organica.

wos &
wil
\#@eﬂsiws del cargo estructural:

"Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica basica completa.
‘—fﬁ‘-b],Grado!situacién académica

Té@r’!co

\ E:pe}lencla
gtperlenma general
$1 afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

No aplica.

Requisitos adicionales
- Cocimientos o capacitacion en temas al area funcional.
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n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZ o MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria |

ngiones del cargo estructural: R

>
sRecibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

S bservados y/o archivados.

.-/ Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o

- JESemacion académica
a) Nivel educativo
_|.Técnica basica completa.

/| ByGradolsituacién académica
" \Jogécﬁf’eﬁ.

§

3 - ak o -
\. % _-;g:E_.gporpencla

\y ‘_"élj),rEaéperiencia general
06 meses.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

No aplica.

Requisitos adicionales
—+4.- Cocimientos o capacitacion en temas al area funcional.
o,

0 e\

=)

o ICIADE J:
LA
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Un

N u evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Sereno |

tipciones del cargo estructural:

MUNIC!

~ %acién académica

o 1B) Grado/situacion académica

rindar el servicio de serenazgo, controlar, vigilar y dar atencion de auxilio y proteccion a los
iudadanos.

T gilar y apoyar con el mantenimiento de la tranquilidad, orden y seguridad en el distrito.

~_ Colaborar en las inspecciones de los locales municipales, respecto a la seguridad institucional y
resguardo de bienes.

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
nidad Organica.

e itos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
Secundaria completa.

»ONo"QQ!ica.

- -_E.fpériencia

g .
i a)jxperiencla general
'y

06 meses.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

No aplica.
Requisitos adicionales

- Cocimientos o capacitacién en temas al area funcional.
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n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
::,_% Servidor Publico - Apoyo SP-AP Soldador |

urigjones del cargo estructural: "

sy —

rogramacion.

—

. ealizar la reparacién, mantenimiento, e instalacion del mobiliario metalico de acuerdo a la
.

~

L7

&

- rafin® ¥ 7 .
g onstruir y reparar puertas y ventanas metalicas de acuerdo a la programacion de

antenimiento y a lo solicitado por las dependencias.

erar maquinas y equipos de metalisteria-carpinteria metalica.

tras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
nidad Organica.

=/

L;%isitos del cargo estructural:

Formacién académica
‘,_,:,_a,_)“ﬂNivel educativo

/&W ‘T&chica basica completa.

/s “ 2 . . .

N 5b) Gradolsituacién académica

1{4 Experiencia
‘ a) Experiencia general
01 ano.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Puablico)

No aplica.

Requisitos adicionales
| - Cocimientos o capacitacién en temas al area funcional.

] fl.
%
&)

¥
e

Ve
)
4»\ s
.‘}[:/\/
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U n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM,ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Tecnico administrativo Il
) iones del cargo estructural: 3

Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en reuniones y comisiones

de trabajo.

uede corresponderle Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de

oletines, revistas, periédicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacion e

nformacion.

Puede corresponderle participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en las

actividades de relaciones Publicas.

as actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
ad Organica.
[

2

5

: q os del cargo estructural:
e . &
“Formacién académica
| a) Nivel educativo
/;/;on—'l-?ér'ﬂco superior completa o Universitaria completa.
FNT®) G?@:qo!situacién académica

ﬁ?ég?yt‘fo o Bachiller en especialidad afin al cargo o funcion.
g "'Eh:rgperiencia

“a) Experiencia general

02 afnos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

01 afio en temas relacionados al puesto o cargo, funcidn o materia, de los cuales 06 meses deben
ser en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Diplomados, programas de especializacion o cursos en temas de Gestion Pablica, sistemas
administrativos, otros relacionados a la funcion.

mts_Conocimientos de ofimatica.
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n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM,ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
- Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico administrativo Il
q_ngs del cargo estructural: =

ey Hiecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,

_<aerificacion y archivo del movimiento documentario.

A ‘;{ Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos a las competencias de la
: unidad de organizacién.

Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en
euniones de trabajo.

tjecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos

: cNicos.

P s Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Unidad Organica.

TRegisitos del cargo estructural:

Egfmacion académica
a) Nivel educativo
Técnico superior completa o Universitaria incompleta.

o b)Bradolsituacion académica
J/8 Q?Wéc%D o Estudios universitario (al menos hasta el sexto semestre) en especialidad afin al cargo o
I f || funei 1;

3 E’U [Experiencia
L+ 'e)'EXperiencia general
02 afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

01 afo en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, en el sector publico o privado..

Requisitos adicionales
- Capacitacion en temas de Gestion Publica, sistemas administrativos, otros relacionados al cargo o

.| funcion.
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Un

N u evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM'ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico administrativo |

ERNL TR,

i Sfecnicos.
Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los

reuniones de trabajo.

ﬁé{-—_\-.IPuede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

p o -

P

TT ?{)tras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Wihe fJnidad Organica.

&/
' d

a) Nivel educativo
p ' "?‘fl"épnica basica completa, Técnica superior incompleta o Universitaria incompleta.
1 ;3"\‘ VeE bﬂi“ > do/situacion académica
A _‘_T_emico o estudios de técnico superior (1 0 2 afios) o estudio universitario (al menos hasta el cuarto

mestre) en especialidad afin al cargo o funcién.

% i Cealidd
- y.g,»gxperlencla

a) Experiencia general
01 afo.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en temas de Gestion Publica, sistemas administrativos, otros relacionados al cargo o
funcion.
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n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZ o MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en archivo |

giones del cargo estructural:

xpntrol y registro de la documentacion, controlar la salida y/o devolucién de documentos
tregados al archivo.

Yecutar el servicio de préstamo de documentos.

a) Nivel educativo
7t “fljeepica basica completa, Técnica superior incompleta o Universitaria incompleta.

"\ “%b) Gradolsituacién académica

¥ -J?;_éc?jft;o o estudios de técnico superior (1 0 2 afios) o estudio universitario (al menos hasta el cuarto

\ ‘f’ semestre) en especialidad afin al cargo o funcién.
\1_\ 4 Experiencia

a) Experiencia general

01 afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacién en temas de Gestion Publica, sistemas administrativos, otros relacionados al cargo o
funcién.
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U I N uev o) Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

caM,EHzo MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en ingenieria Il
7 iones del cargo estructural: %] A

<Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de obras y
proyectos.

Participar en la elaboracion de presupuestos de valorizacion, cotizaciones de obras de inversion,
proyectos de explotacion e industrializacion y otros.

“#Apoyar la programacion y ejecucion del control geofisico en coordinacion con otras entidades

_1 blicas.

Ahtras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Unidad Organica.

isitos del cargo estructural:

rmacién académica
a) Nivel educativo
. —+Tgcnica superior completa o Universitaria incompleta.
é@\;:"‘ESBT'C;‘.rgdo!situacién académica
Técnico o estudio universitario (al menos hasta el sexto semestre) en especialidad afin al cargo o

-Astincion.
\ﬁ:- of o
. :
| a) Experiencia general

01 afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en temas de Gestion Publica, sistemas administrativos, otros relacionados al cargo o

ﬁ{-_ﬁ;unciOn.

P ol 7

/, e N

\ a q_\:._ o ».J? B
o b
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n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COM’ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en ingenieria |

=
3
@
o
o
o
o
Y
g
o
o
@
=
e
£
S
5|

A, y!o gréaficos planos.
e

1 6 ZDtras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad o area.

£

:"”-'4 uisitos del cargo estructural:

Formacién académica

 a) Nivel educativo

s F~-c3:.‘g‘t_=qica basica completa, Técnica superior incompleta o Universitaria incompleta.

/ fg? N2 b) E'i_l‘r?do!situacién académica

' 1 Tépmf:o o estudios de técnico superior (1 o 2 afos) o estudio universitario (al menos hasta el cuarto

,_,_""qg‘%'ém“éstre) en especialidad afin al cargo o funcién.
71 - PExperiencia

a) Experiencia general

01 ano.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales

- Capacitacién en temas de Gestion Publica, sistemas administrativos, otros relacionados al cargo o
funcién.
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N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COM'ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

ﬁ@r; Servidor Publico - Apoyo SP-AP Teécnico en seguridad ||
< 5

~ Apoyar a la ciudadania en casos de comision de delitos, faltas, actos en contra la seguridad
igludadana y el orato publico.

5 Realizar informes relacionados con seguridad.

W :%\Operar el centro de monitoreo de Seguridad Ciudadana y mantener la operatividad la plataforma
g B ’;@qcnoléglca del servicio.

Ao GER ﬁg articipar en la formulacién de documentos de caracter técnico-administrativo referentes a

& ———F aqf,seg uridad.

sy~ Colaborar en la organizacion, coordinacion y control de brigadas de seguridad en los casos de
desastre y emergencia.

EN Y Puede corresponder supervisar la ejecucion del servicio de vigilancia.
N,

rjidad Organica.

a) Nivel educativo

.=t Técnico superior completa o Universitaria incompleta.

':-'Eil'@rado!situacién académica

ng@co o Estudios universitario (al menos hasta el sexto semestre) en especialidad afin al cargo o

e ':é} Experiencia general
01 afo.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en temas de Gestion Publica, otros relacionados al cargo o funcion.
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n Nuevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM’ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
| Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en seguridad |
G,

iones del cargo estructural:

)

- %articipar y ejecutar en operaciones de patrullaje general y selectivo en coordinacién y apoyo con
~3/1a Policia Nacional del Perd.

=2 Apoyar a la ciudadania en casos de comision de delitos, faltas, actos en contra la seguridad

ciudadana y el ornato publico.

restar auxilio, proteccion y orientacion al vecindario, coadyuvando a preservar la vida e
\tegridad del poblador.

apoyar en el control de transito vehicular en caso de necesidad y urgencia hasta su normal
% cionamiento a cargo de la Policia Nacional del Peru.

ealiza labores de seguridad y orden, coadyuvando con la seguridad interna de la entidad,
_bienes y personas.

2B, Formular la codificacion radial para las comunicaciones en el servicio.

»

2
?_\Panicipar en la formulacién de documentos de caréacter técnico-administrativo referentes a
o ; eguridad.

-

Realizar informes preliminares relacionados con seguridad

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
\nidad Organica.

gitisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

%;w" ;Rg‘nlca basica completa, Técnica superior incompleta o Universitaria incompleta.

'§ b) Grado/situacién académica

3 ;.-]"ﬁb_n'ico o estudios de técnico superior (1 o0 2 afios) o estudio universitario (al menos hasta el cuarto
" _\{semestre) en especialidad afin al cargo o funcién.

N
~

‘Experiencia
a) Experiencia general
01 afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, funciéon o materia, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
—__| - Capacitacién en temas de Gestion Publica, otros relacionados al cargo o funcién.
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<

N u evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en transito |

ealizar estudios de transito relacionados con las vias, medidas de seguridad y normas de

I&n o estudios de técnico superior (1 o 2 afios) o estudio universitario (al menos hasta el cuarto
e Westre) en especialidad afin al cargo o funcién.

}‘ =xperiencia

< circulacién vehicular.

eterminar caracteristicas del vehiculo de carga.
aluar el volumen de circulacién vehicular en transporte de pasajeros y carga.

¢ Estudiar e inspeccionar zonas de parqueo y similares para establecer mejoras.

N\

Puede corresponderle realizar para la colocacion de sefiales e instalacion de dispositivos de
transito.

iisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

~T~}.‘amca basica completa, Técnica superior incompleta o Universitaria incompleta.
'b) Gmdolsnuamén académica

a) Experiencia general
01 afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, funcion o materia, en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
- Capacitacion en temas de Gestion Publica, otros relacionados al cargo o funcion.

,\

o
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Un N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COM’ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

ervidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en tributacion |l

gticighes del cargo estructural:

>
'Y
2

: _ﬁ_ Al

ntrolar y verificar el impuesto de patrimonio predial, terrenos sin construir, patente municipal,
rlmonlo automotriz y otros.

brmular y hacer aprobar procedimientos administrativos, reglamentos, directivas y otras
ormativas.

' Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Z004 ‘%\ Unidad Organica.

rr

s

1,
- ¥Bequisitos del cargo estructural:

Formacién académica
_—{a) Nivel educativo
/,{;‘*‘“\ oTéepico superior completa o Universitaria incompleta.
FN b). Qcado!snuac:én académica
3 ek Técmr:.o o Estudios universitario (al menos hasta el sexto semestre) en especialidad afin al cargo o

% fug_cién

] Expenencua
a) Experiencia general
01 afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Puablico)

01 afio en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en temas de Gestion Publica, otros relacionados al cargo o funcion.

.'1__
i I:,\

/. ‘/ VB 2\
e f -
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U n N u evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COMIENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en tributacion |

i, -

¥jecutar labores preliminares de investigacion y analisis de la estructura del sistema tributario.
Analizar los problemas detectados y proponer alternativas de solucion que permitan la
ZN\{ecuperacion de tributos.

Iyar en la administracién, orientacion, registro y recaudacion y/o control y fiscalizacion
butaria.

Ylevar el archivo técnico de dispositivos legales de caracter tributario, registro de contribuyentes,
de control, orientacién o de fiscalizacion y otros.

isitos del cargo estructural:

ormacion académica
a) Nivel educativo

--=tTécnica basica completa, Técnica superior incompleta o Universitaria incompleta.

Z UL ob ‘.' 1 ¥ i ; "
7", |b) Gradolsituacién académica
Tgch’_i\co o estudios de técnico superior (1 0 2 afios) o estudio universitario (al menos hasta el cuarto
;’.;gggn,éstre) en especialidad afin al cargo o funcién.

'? \
L0

[ =
D

an0al ‘:’16 .

W

Experiencia

a) Experiencia general

01 ano.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, funciéon o materia, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacién en temas de Gestion Publica, otros relacionados al cargo o funcién.
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n N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM,ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
= Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico sanitario |
(p»‘can - Gkg

nes del ca_tg_o estructural:

L

Vigilancia y control sanitario de alimentos y bebidas, contaminacion de alimentos, enfermedades
‘e transmision alimentaria relacionadas a alimentos preparados.

A
ﬁprientaac‘m en la construccion de letrinas sanitarias, incineracion de basura, eliminacion de
" éﬁxcretas y aguas servidas.

4

71" Velar por el efectivo cumplimiento de las disposiciones vigente en materia sanitaria.

8 Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
Unidad Orgénica.

uisitos del cargo estructural:
Formacién académica

@) Nivel educativo
' 'L;Téc’f_lica basica completa, Técnica superior incompleta o Universitaria incompleta.

'Q),G'pédo!situacién académica
“Téenico o estudios de técnico superior (1 0 2 afios) o estudio universitario (al menos hasta el cuarto

| seniestre) en especialidad afin al cargo o funcién.
| Experiencia

a) Experiencia general
01 afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, funcién o materia, en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales

|- Capacitacion en temas de Gestion Publica, otros relacionados al cargo o funcion.
LR

\r. b
& ey \‘\
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Un N uevo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

COM,ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Trabajador de servicios |l

ciones del cargo estructural: 3

ustodiar locales y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las condiciones de
seguridad y control establecidas.

= Ejecutar labores asignadas para el cumplimiento de las actividades de limpieza publica, gestion
“Zonde residuos solidos y mantenimiento del ornato, parques y jardines, en los turnos y horarios

Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en general,
.de acuerdo a instrucciones.

Elaborar los informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de documentos.

[f >\
& nggﬁh%}-ﬁealizar el mantenimiento de los ambientes de la municipalidad, bienes y equipos de oficina
T . 74 . - - . s
oy qes”” Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
" Unidad Organica.

: @ﬁuisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

ﬁ; | S&eundaria completa.
3 .

o a2\
/'s'\“$b) Gradolsituacion académica
3

! No aplica.

0 ‘Eggpariencia

1a°] Experiencia general
02 afo.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

No aplica.
Requisitos adicionales
- Cocimientos o capacitacion en temas al area funcional.
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COMIEN Z0 MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

(s
s/, L Experiencia

n NU evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Clasificacion | Sigla | Cargo estructural I

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Trabajador de servicios Il

Aiecutar labores asignadas para el cumplimiento de las actividades de limpieza publica, gestion
e residuos solidos y mantenimiento del ornato, parques y jardines, en los turnos y horarios

>”" Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal qué ingresa y sale del

3 2Ejecutar actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.
4 s "poyar en la instalacion de equipos de oficina y ambientes.

5 Realizar el mantenimiento de los ambientes de la municipalidad, bienes y equipos de oficina

.5':"6:-“‘:'&
\DAD 7%
Aan-\240 35,

(7 3.6 fzyigna el trabajo de la flota de los camiones recolectores.

lj{é, AGE;‘.QE ai_f)tras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, area o
| . Unidad Organica.

O, '
o

Formacion académica
| a) Nivel educativo

7| ggrundaria completa.

AN Bb] f!lr?dofsituacién académica
4N aplica.

fa) Experiencia general
01 afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

No aplica.
Requisitos adicionales
__| - Cocimientos © capacitacion en temas al area funcional.
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U n Nu evo Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
COM'ENZO MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion | Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Trabajador de servicios |
tlones del cargo estructural: e "y

M = - . - . . - . - .
= Ejecutar la limpieza publica y mantenimiento de parques y jardines en los turnos y horarios de

f abajos establecidos.

_ Recibir, distribuir, ordenar, trasladar documentos, muebles, materiales en general, entre otros.

ElC

E\mpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares.
|
Wimpiar y lavar vehiculos.

Arreglar y conservar jardines.
(Zifa3

= -~ = %
°@4°6 ~Dperar motores de manejo sencillo.
F Al
GE
ASESTR

ok, P~ E’;'I S _— ; 3 g
— -i"r’—"?\ﬁ;btras actividades encomendadas por €l superior inmediato, de acuerdo a su especialidad o area.
aﬁ‘;"

Réquisitos del cargo estructural:

Formacion académica

/o[ a)Nivel educativo

Vv 3§e\'t.‘{__r"\,daria completa.

X ,P,};Gifsll'do!situacién académica
N6 aplica.

3

R ——
Experiencia

a) Experiencia general
No aplica.

Sector Publico)
No aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el

Requisitos adicionales
] - Cocimientos o capacitacion en temas al area funcional.
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