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vtsTos:

e, con A,,lemorondo Circulor N' 023-2023-GM/MDCOA L de fecho 02 de febrero de 2423) el
orme N' 0l 4-2023-AMS-SGGR l l OA/MDCGA t, de fecho 20 de obril de 2023; el lnforme N" 0l óó3-

2023 SGGRH-GA/MDCGA 1., de fecho l8 de rnoyo da 2A23; el lnForme N' 2ó3-2023-SGPMCÍ-
GPP/MDCGAL, de fecho 07 de junio de2023; el lnforme N" 518 2023-GPP-GM/MDCGAL, de fecho
09 de junio de 2023; e lnforme N" 756 2o23-GAJIMDCGAt., de fecho 15 de jun¡o del 2023 remit¡do
por lo Gerencio de Asesorío Jurídico; y,

CONSIDERANDO:

Que. con Memorondo Circulor N" O23 2023 GM/MDCGAL, de fecho 02 de febrero de
2023, lo Gerencio Municipol encorgc o c Gerenclo de P oneomienio y Presupuesto y o lo
Gerencio de Adminisfroción. lo formuloclón y oCecuación de los inslrumentos de gestión de o
Municipo ldod Provinciol Coronei Gregorlo AlbaÍocín Lonchipo.

Que. con lnforme N" 014 2023 AMS SGGRII GA/MDCGAt, de fecho 20 de obr¡l de 2023e1

Especiolislo Aominislrot¡vo ll de lo Sub Gerencio de Geslión de Recursos Humonos, remiie o esto

ullimo el Proyeclo de informe susleniondo lo propueslo del Monuol de Clos¡f¡codor de Corgos -

MDCGAI. Concluyendo quc prevro revisión respeclivo y de sel perlinente, se eleve el expediente
o lo Gerencio de Adminislroción poro el tróm¡te de evolLrcción por los unidodes de orgoniToción
que correspondo según compelencios y dispos¡ciones de lo Direcl¡vo N" 00ó-20221-SERVIR-GDSRH.

o fin de geslionor lo oproboc¡ón del MCC

Que, con el lnforme N" 0lóó3 2023-SGGRH-GA /MDCGA L, de fecho 18 de moyo de 2023,

o Sub cerencio de Gestión de Recursos llumonos remile o io Gerencio de Admin¡strocióñ, lo

Propuesto de de Monuol de C osificoción de Corgos de lo Municipolidod Coronel Gregorio
AlborrocÍn Lonchipo, concluyendo que se debe elevor lo propuesto de Monuol de Closificodor
de Corgos de lo Municipolidod Dilrltol Coronel Gregorio Alborocín Lanch¡po, segÚn Directivo N'
00ó-2021-SERVIR-GDSRH "Eloboroción del Manuol de Closificodor de Corgos y del cuodro poro

Asignoción de Personol Provisionol". el cuol consio de 92 cotgos, recomendondo der¡vor o lq
Gerencio de Planeomienio y Presupueslo pora revisión y cumplimiento de lo estoblecido en el

numeror ó.17 dc lo Directivo l.l' OOó 2021 SFRVIR Cl)SPll. Posleriormente remif¡éndose de lo

cerencio de Administroción o lo (;erencio Municipol corr lrforme N" 1039-2023-GA/MDCGA L, de
fecho 23 de moyo del 2023.

Que, con lnforme N'2ó3-2023 SGPMCI GPP/MDCGAL, de fecho 07 de junio de2023, o lo
Sub Gerencio de Progromoción Mulllonuol de ln!'ersiones, remile o lo Gerencio de Ploneomiento
y Presupuesio, opinión técnlco sobre lo Propuesio de "Monuol de Closificodor de Corgos de lo
Municipolidod Distritol Coronel Gregorio Alborocin Lonchipo" (MCC-2023), emitiendo opinión
fovorobLe y que el n'rencionodo (MCC-2023), eslo forrnulodo conforme o morco normolivo de
SERVIR y es volidado por esio SUb (;erencio, rccomc'ndondo que prosigo los lrÓmite poro su

oproboción medionle ocio resolulivo.

Que. con Lnforrne l'1" 518'2023 GPP GM/MDCGAL, de fecho 09 de junio de 2023, o
Gerencio de Ploneomiento y Presupuesto, remile lodos los octuodos del expedienie
odminisirotivo sobre lo Propuesio de "Monuol de Closificodor de Corgos de lo Muñ¡cipol¡dod

istrilol Coronel Gregor¡o Alborrocin Lonchipo" {MCC-2023), conc¡uyendo Aprobor el Monuol de
losificodor de Corgos de lo Municioolidod D¡slrilol Coroñel Gregorio Alborrocín.
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Que, rnedionie nforme lcaot No ,'5ó-2023-cA J/MDCGA L, de Fecho t5 de jun¡o del 2023,
por medio del cuol em¡le opinión fovoroble lo propueslo de ,,Monuol de Closificodor de Corgos
de lo Munic¡polidod Disirito Coronel cregorio AtborracÍn Lonchipo,, (MCC-2023J, por tos
orgumenlos expuesios en el presenle informe legot.

Que, el orlículo 194" de lo Coflsliluclón t)olilico del Perú, reconoce o los rnunlcipolidodes
provincioles y dislriloles como órgonos de gobierno oco, que iienen ouionornio polÍtico,
econórnico y odministrotivo en los asuntos de su cornpetencio, o mismo que rodico en lo foculiod
de ejercer octos de gobierno, odm¡nislrolivos y de odminislroción, con sujeción ol ordenomiento
juridico; concordonte con los orlÍculos ty tl delTíiulo Preliminor de lo ley ñ" 27972 Ley Orgónico de
Mu nic ipolidodes.

Que, el proceso odminislrolivo en el Peru'r se encuentro legit¡modo en lo Texlo único
Ordenado de lo Ley N"27444 tcy dÉrt f)rocedimionto Adminislrot¡vo Generol, oprobodo por ei
Decrelo Supterno No 004.20l9 tt S y !(r (jolrne coñro el conjunlo de octos y diligencios
geslionodos onte enlidodes púi) (:os y qi.]c conducen o un octo odmin¡slrotivo que produciró
efectos sobre inlereses, obligociones o dercchos de los personos. En lol sentido. serón sujelos en
el proceso los ciudodqnos que tengon copocidod juridico y los personos jurídicos que perienecen
ol seclor público o pr¡vodo, vincu odos de uno y otro monero o lo Admin¡slroción públ¡co. Lo
outoridod odministrolivo lo consliluyen los ogentes que tienen como focullod lo conducción del
proceso odminislrolivo, desde et inicio, inslrucción. suslonc¡oción, resoluc¡ón y ejecuc¡ón.

Que. el Texlo Unico Ordcnodo de to Lc.y Nó27444- ley del procedimienlo Administrol¡vo
Generol, onles cilodo, cn su orli(:uto I senolo to siguiente "(...) 1.2.1 1.2.1 Los octos de
odminislroción inlerno de los entldodes desiinodos o orgonizor o hocer funcionor sus prop¡os
oct¡v¡dodes o serv¡cios. Eslos octos son regulodos por codo entidod. con sujeción o los
disposiciones del TÍlulo Prel¡minor de eslo Ley, y de oquellos normos que expresomenle osí lo
eslob¡ezcon. As¡m¡smo, en el orlículo 73" dispone: "Codo entidod es compefenle poro reolizor
ioreos molerioles internos necesorios poro el ef¡cienle cumpl¡miento de su m¡s¡ón y ott'jetivos,,.

Que, lo Ordenonzo Municipol N" 026 2O2O, que opruebo lo modificoción porciol del
Reglc¡menlo de Orgonizoc;óñ y luncionos de to Municipolidod Dislr¡tol Coronel Gregor¡o
A lborrocín L onchipo. l)c f o(;ho O ,. '.)( ).)! ,. ¡rr0rr:ri[;r: orr su Arliculo 4 I 

o. - Lo Gerencio de Asesorio
Jurd¡co Cumple los sigu¡enles func¡o¡os: (...). 2. Absotver con opíniones legoles los consultos que
formulen los órgonos y unidodes orgónicos de to Mun¡cipotidod. 1...).4. Emitir proyeclo resoluiivo,
que seon requeridos, outorizodos o d¡spueslo su emisión previomenle por el órgono de olto
direcc¡ón. 1...).9. Em¡l¡r lnforme Legol respecto o los proced¡m¡enlos Admin¡strolivos confenidos en
el TUPA. cuondo correspondo.

Oue, lo Ordenoñzo Municipot N" 02ó-2020, que opruebo lo modificoc¡ón porciol del
Reglornenlc de Orgonizoción y lunc;onos de to Municipolidod Distritol Coronel Gregorio
Alborrocin, Funciones de lo SUb (,ororrcro dc (;eslión de Recursos Humonos, prescribe en su

' Arliculo I 01" conducir el procc'so dc eloborcción, f ormuloción y octuolizoc¡ón del closificodor de
corgos (CC). Cuodro de As¡gnoción de Personol prov¡sionol (CAP-P), presupuesto Anolít¡co de
Personol (PAP), Cuodro de pueslos de lo Ent¡dod (CPE), Monuol de perfilde puesto (Mpp), p¡on de
Desorrollo de Personos (PDP), registro de control de osistenciq, reglomen'fo iinterno de los
servidores IRLS) y el legojo de los servidores civiles, en coord¡noción con los órgonos y un¡dodes
orgónicos que iintervienen en los procesos, conforme o lo normoiivo vigente y de ocuerdo o lo
etopo, en lo que se encuentre lo municipolidod, respecfo ot servicio c¡vil.

Que, lo Reso ución dc' A ('(¡i(li(:r i\" Ae / ?O23 A/MI)CGAL, de fecho 23 de febrero del oño
2023, RTSUELVE Arlicu o l,rlnrer() l)ologor ol Oorenle Municlpol los siguienies focultodes: (...).
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Que, o Ley N" 27ó58 Ley Mcrco de ModerniToción de o Gesiión del Estcdo, prescribe en
su Ariícu o 2. Objelo de lo loy: l.o prosor)le loy llene por ot)jclo eslcblecer os principios y lo bose
lego poro iniclor el proceso de modorni.zoción de lo gosllón de Esiodo, en lodos sus instlluciones
e lnslonclos. Y en su (...). Arlículo 4. linolldad de proceso de modernizoción de lo gestión del
Estodo: E proceso de modernizoción de lo geslión de Eslodo liene como finolidod fundomenlol
lo oblención de moyores niveles de cficienclo del oporoto eslolol, de monero que se logre uno
mejor olención o lo ciudodonio, priorizondo y optimlzondo el uso de los recursos públicos. El

objeiivo es olconzor un Estodo: o) Al servicio de lo ciudodoñío; b) Con conoles efeclivos de
porlicipoción ciudodono; c) Descenirolizodo y desconcentrodo; d) Tronsporenle en su gestión; e)
Con servidores públicos colificodos y odecuodomenie remunerodos; y f) Fiscolmente equil¡brodo

Que, el Art. lV del Título Preliminor del Reglomenlo Generol de lo Ley del Servicio Civil,
oprobodo por Decreto Supremo N" 040-2014-PCM, en el lilerol j) señolo que: "Poro efectos del
Sisiemo Adm¡nistrolivo de Geslión de Recursos Humonos, se eniiende que el T¡lu¡or de lo en'l¡dod
es lo móximo ouloridod odminisirolivo de uno enlidod público. En el coso de los Gobiernos
Regionoles y Locoles. lo móximo ouloridod odrninislrolivo es el Gerenle Generol del Gobierno
Regionol y el Gerenie Municipol. re5peclivomente", lo que guordo concordoncio con lo prev¡slo
en el Arl. 5 literol m) de lo Direclivo N" 004- 201 /-SERVIR/GDSRH cuondo señolo que: Poro efeclos
del Sislemo Adminislrotivo de Ceslión de Recursos Humonos, se entiende que el lilulor de lo
eniidod es lo móx¡mo oulordod odrnrnislrolivo. In el coso de los Gobiernos Regionoles y Locoles,
lo móximo outoridocj odmin¡slrolivo (,,s ol Oerenlc'Oenerol del Gob¡erno Regionol y el Gerenle
Municipol, respeclivomenle. Lo Mlsrno l)ireclivo en numerol 5.4 indico que lo Oficino de
Ploneom¡ento y Presupueslo o lo que hogo los veces liene lo responsob¡lidod de emitir opinión
sobre lo propueslo del MCC.

Oue, el ArlÍculo 7" de lo Ley N" 28lils. Ley Morco del Empleo Público, prescr¡be que poro
poslulor o un empleo público se debe reunir los requ¡silos y/o otr¡bulos propios de lo plozo
voconf e. En ese señl¡do, los enlidodes del seclor público deben esloblecer en sus inslrumentos de
geslión, los requisilos que los personos deben cumplir poro occeder o los corgos.

Que, con Resolución de Pres¡dencio Ejecutivo N" 000150-2021-SERVIR-PE, se formol¡zo lo
oproboción de lo D¡rectivq N' 00ó-2021-SERVIR-GDSRH "Eloboroción del Monuol de Closif¡codor
de Corgos" y del Cuodro poro Asignoción de Personol Prov¡s¡onol", lo mismo que esloblece y
preciso normos técnicos y procedimientos de observonc¡o obl¡golorio, que los enl¡dodes públicos
deben seguir poro lo odminislroción de corgos y posicioñes.

Que, los req\risilos rnínimos (lo los li,,n(:ionorios y direclivos; lo Ley N" 31419, estoblece
disposiciones poro goronlizor lo idoneidod en el occeso y eiercicio de lo función público de
uncionorios y direct¡vos de libre designoción y remoción lpublicodo en 15/0212022): y l¡ene por
obieto esioblecer los requis¡los min¡mos y los impedimenlos poro el occeso o los corgos de
funcionorios y d¡rectivos públicos de libre des¡gnoción y remoción, con el fin de gorontizor lo
idoneidod en el occeso y ejercicio de su función. Ley que se reglomento o trovés del Decreto
Supremo No 053-2022-PCM (publicodo el 18/05/2022) oprobondo el Reglomento de lo Ley N'
31419, Ley que estoblece disposiciones poro goronl¡zor lo idoneidod en el occeso y ejercicio de
lo función público de funcionorios y dlreclivos de libre designoc¡ón y remoción, y otros
disposiciones. Cobe señolor que los disposiciones de lo normolivo señolodo en presen'le pórrofo
no estón. contemplodos en el CC vigenle.

Que, el Decrelo de Urgencio N" 002-2023 (pubicodo el 13/01/2023); que estoblece
medidos exiroordinorios poro irnpulsor lo reoctivoción económlco en el órnbito secioriol, regionol
y fomilior o trovés de lo inversión público y gosto corrienle; en su orlícu o 3o numerol3.l dispone lo
vinculoción temporol y excepciono de gerenles generoles regionoles y gerentes municipoles ol
régirnen regulodo por lo Ley N'30057, ley del Servicio Clvi , en entidodes priorizodos. Poro dicho
fin, os enlidodes priorizodos quodorr oxol] (,'rodos do roc¡uis 1o de contor con elCuodro de Pueslos
de o Enlidod (CPE) oprobodo. Y Sl RVIR oroile lo Roso u(:i(in dc Presidencio Ejecuiivo N" 000014-
2o23-SERVIR'PE | 4/02/2023), quo OpruL-bo os perf es do os gerenjes generoles regionoles de os
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gobiernos regionoles y os gerenlcs rnunicipoles de los gobiernos ocoles priorizodos, en el morco
de DU 002 2023.

Que, de lo evoluoción y el anólisis de presenle expedienle odminislrot¡vo, corresponde o
eslo Gerencio emile opinión legol declorondo lo viobilidod de lo propuesio de "Monuol de
Closificodor de Corgos de lo Municipolidod Distritol Coronel Gregorio Alborrocín Lonchipo", osi
como dejor sin efecto los normos que conirovengon lo el presente Monuol de Closificodor de
Corgos. En rozón o que el Closificodor de Corgos de lo MDCGAL vigente no considero los
disposiciones de los normos mencionodos como ser lo Ley 3l 4l 9 y su Reglomento, el OU 002-2023.
RPE N" 014 2023- SERVIR-PL e. ieryros de requis¡los mínimos en corgos que corréspondon
implemenlor: y, eslondo el insl(,',,.,,ri ir ñi)r¡no livo eñ)ilido por SFRVIR, Direclivo N"00ó-202l-SERVIR-
PE; coresponde lo ocluol¡roción ( j.-. i()s r()(¡(risilos rninimos segrin normolivo opl¡coble. en un nuevo
documeñlo de gesiión deñominooo 'Monuol de Closificodor de Corgos" (MCC-MDCGAL).

Que, por los considerociones de lo Ley N" 27972, Ley Orgónico de Munic¡pol¡dodes, el
I.U.O de lo Ley N" 27444 Ley de Procedimienlo Administrol¡vo Generol oprobodo med¡onte
Decrelo Supremo N'004 2019 JUS y en uso de focultodes delegodos med¡onte Resolución de
Alcoldío N"097-2023-A /MDCGA I conlondo con e¡ vislo bueno de lo Gerencio de Secretorío
Generol e lmogen lnslilucionel (,crcncio dc Asesorio -luridicq: Gerencio de Adminislroc¡óni
Gerencio de Ploneomienio y Pre\u!)r,(rslo; Sub Oerencio de Geslión de Recursos Humonos, ;Sub
Cerencio de Plon¡ficoción, Mod()ír /oción y Cooperoción Técnico.

SE RESUEI-VE:

ARTíCUIO PRIMERO: APROBAR o propueslo de "Monuo de Closificodor de Corgos de o
Municipolldod Distrilo Coronc Orogorio A berrocín lonchipo" (MCC-2023), el mismo que como
cnexos iormo porle integranle (jc lo presenle Reso ución.

ARIÍCUtO SEGUNDO: DEJAR StN Et t:CIO, todo d sposición que se opongo o lo presente Resolución.

ARTICUtO TERCERO: DISPONER o pub icoción de a presenle Resolución en el Diorio de moyor
circuloción en e Deporiomenlo de locno.

ARTÍCUIO CUARTO: N()lll CAR ]o f )ro\c.rrlo Roso uc¡ón o los uni(lodes orgónicos compeiantes de
lo Municlpa idod Disirilo Coro e (l.cgor o A bcrrocin tonchipo, y o lo Sub Gerenclo de
Tacnologíos de lnformoción y Corrunicoción de lo Municipolidod Distrilol Gregorio AlborocÍn
Lonchipo, lo pub icoción en el Por loi Web ln5litucionol www,muniolborocin.gob.pe

REG|S IRESE, COMUNiQUESE Y CUMPLASE;
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¡ Cámara fr¡golfica valor¡zada eI

C&s¡ C.qrfo LIE¡cho
f edacciortác@0rügosinlfonteras.pe

Pocollay, Tras la recupe-
ración en un almacén del
Parque lndustrial el últi-
mo sábado de un camión,
se descubrió que el chofer
delvehfculo lo habla roba-
do a sus empleadores, los
mismos que hasta ayer no
podfan recuperar todo el
vehfculo. De acuerdo con
la denunciante Aldana
Flores, el camión de placa
Z5T-764 fue robado por el
chofer contratado Angel
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Colegio César Cohaíla recordó
el Día Mundial del Folclor
C¡udad Nusa. Con mot¡-
vo de celebrarse hoy el Dfa

Mundialdel Folclor, la ¡nstitu-
c¡ón educati\r¿ Céer Cohalla
Tamayo deonolló este lunes
una ceremonia pan rwalorar
la identidad y cuhun perua
nas. La actlvidad, oqanizada

por 106 €stud¡antes del ,egurl.
do grado B del nivel primario,

congregó desde muy tem-
pranas horas a la comunidad
escolar y docentes en el patio
princ¡pal d€l cento educat¡\o,
donde se desanolló el desplie-
gu€ de la escoha ¡nlitucional

Efrdiar¡tes de pimaria organi-

?¿onactiviladco ñermr¿tila

y se entonaron las notas de los

himnos nacional y deTacna.,a

t AtbdbthrÚ,Uh¿r.to,Á,,oft'
'oeñro ú b lgñ d.Wrffi N. Ít*r.st tgrüÚ"

,1,'RESOLUCIóN DE GEREI{C¡A MUilICIPAL
No 3O7-2O23-cM/MDCGAL

Crfr lireuono Albrrr¿crn Lanch¡pa 20 JUN.2023

UIII¡I
Ole, cor Íú¡rando Crurhr ir 02$2023.6WMDCGAL & leche 02 ú€ l8Drlm ú 2023: .r hlorÍE lf 01+2023-AltS-SGG8fi4rr'
MDCGAI. d.lúcla m l, ¡¡rfl de 2m3: Bl lnloírE ff 0166+2mISGG8¡i4A/M0CGAI-, de l.ch¡ 18 & nByo d. 2023; st tntúle If
263-20-23-SGPMCf.GPP,4¿|0CGAI. d. l¿c¡á 07 & lurh d¿2023i sl lrlümo r 51&2mlcPP.GtVlmCGAL. d0 focha m de funlo & 2fn3:
e hfo.mo ¡f 75&m23.GAiAt0CGAl-, d€ l¿cha 1 5 d6 junlo del 2m3 dñlldo por l G0r.nch ds As6sorl¿ Juirllca y,

c0x§l0E8l¡00:

Oa, con ilsmor¿ndo Clnulaf i¡' m3-m23.Gt{ttl0CGAL dr hcha 02 d. hbrsro d6 2023, la G¿rencl¡ MuíJcigal 0n aroa a l¿ c€r¿nci¿ de
Planrúionlo y P'rsupu€§to y a la Ger¿ncia de Admlnlslración, la fom¡reción y ad.cuación d€ los lnslrurrntos de 9.3üór d0 la l,lur cipa-
lld¿d Prúürclal Coronel Gm0orio Albafreln la¡chipa.
0rr€, con lnlorme tl" 014-2023-AMS-SGGRH-G,ír¡0CGA|-, d€ f€cha m & abit d0 2023.t [sp€cletBt¡ Admlrt§traü,vo tt ds h Sub GorBncia
d€ G8slidr ú fucurgor HuÍBnos, rcÍüo a esta ulüma ol Poyiclo d, ¡rlomE $Él€fltando la propulsl¡ thl M¡rBd d6 Chslfcador &
Caroo3 -MDCGAL. Concluy€ndo que poüa mvisión resg€ctva y & s€r pódnante. sr atovo sl axpdllanl¡ a l¡ Gorüd¡ d6 Admhstracl)n
per¿ al lám i da ,vduaclrfl por l¡6 unldados dr or¡¡r¡Eaclón q,a corBporda 3agúr roñpalsnclas y dlspo3lclonos do l¡ Dlr¿ctv¿ ¡f
m6-20221-SfRVIR4DSRH. a ln ó€ 0arionár l¡ ¡srberlh dd MCC
0ü. con .l hlo.Il| lf 0166&Am-SGGnH4^rrDCG^t, d6 tlcha 18 do rEfD d. m23, h Sub Gotr¡cl¡ & Gaadón & Rso,sos Huma¡06
orit! r ¡ Crúd¡ di AdrfraÉlh, l¡ ftop@§t¿ d6 d6l lilenurl d. o¡sf,lcáct'l d. Carys de h Mun¡ctpslded Coon6t cr.coto Albarractn
L¡rEñpa. ooiét4Fflro {¡.3. da¡a ohrü la prwr€§a d6 Meftrel de ChJffcador ó Ca¡0os do ¡a tlunhtpdd¡d o§fiat Coronet Gcgorto
llbar¡cln l"¡rEllp¡, s.Crln Dlrüüva lI 006-2021-SEnV!F+DSAI 'E¡$úr¡ón ¡ld lraual (h Chrñc¡dor d. Ca!06 y d.t cúaüo per¿
Asloñaclón da Pwldl¡ hü,bh03,', al crd consb & 92 carlos. ocúüxh¡tdo darhg ¡ le cooície ó Ptanodrm y Éls¡Jpueslo per¿

Erts¡ór y curumdüdalo8lt!¡hcldoen elrÚrlErJ 6.17 d6hD¡rlcti if 0osap1,sE8vt8-GDsnH. Pú6tn1o.m.rxr frdt{fld@ do t

Güraia da t&trüt¡clón a h Cirrúci¡ tlu cFd con lrúormo tf |{BS202}GryU0CGAL d0 kci. 23 d. m¡yo dd 2m3.
O¡r. cdl líútr il 2üI2023-SGPI CT4PP/|,0CGA|, do fech¿ 07 & lrnlo d.2023, a ls 9ó c€ancl d6 Ao0-¿metfi ltuttj¡lu¡t de

l¡vtis¡oma. ú brl¡Garúc¡!daPt¡noe ¿lto y PrÉ{qr§b, ootdóot aric¡ 3o¡n l¡ Proprrlt¡ da'llúueida Ch6ifcador da Ca{os &
h urto&af(lÚ hül Cor!¡al &¿gorioAbar¿cln t¡Enipá'GICC-Zm), ú üúo Al¡lón l¿ror.bh y qú d rrncl»ado (iICC-AA,),
e3ta fonrúb& canlüni d narco nomEüro & SIRVIR y 0s ulürb por ata SrD GGlrrO. eaorErldaúo quo ,ros[e h6 ñrrüe pará $i
egobaclón nidhrü &t oaof.dvo.
O¡. coi lñor¡ if 5l &2fPIG¡P-GI/UM0CGA¡- (l lbd|¿ ()!¡ de jur¡o do 2{yZ}. I b G0onoe d0 Phn ¡Íltrno y ftlsüpuesio, rErúE todos
h6 aet¡¡roa dd ooado¡b ¡dnnsdío sobra la Prooi€tr da 'l,rüd da Cb3lllaa¡br de CarCos ttc la lluúlpel5ád Distdbt CorqEt
fuoorlo Álb¡rracin l,¡mfipa' filcc-alz3), corElúyrrdo Arooer d t driál d. CL!ítc¡dor ds C¡rlos d! b hrlc¡pefid.d oisñhl CorDrst
Gqoío tDú¡h.
oua, rrd{l|, líorn lood ¡f 75+2023.GAmñrcG¡L do toch¿ l5 ds fun¡o dd 2m3, por ri.do dd cu¡¡ or¡b ofinlh tavorát¿ ta
9r0g$3ti d. '[hm¡l d. Cl¡dnc¡dor d. Caroo. d0 Iá Münh&Blldad Dlsüt¿l Corond Gr€gorio Alb3¡r&h LándÍpe' 0,!CC-2923), por to§
fg¡¡ñüt¡6 ú9r¡ab3 en 0l pr¿$fl6 lfiloom h!al.
0ü6, ,lartcdo 10lo da la Cortsü¡Jción Polltca delPeú. recomci a bs mnhbaldadar prot¡nciahs y dhtlbh mmo ór!¡los & 0obt6rno
locá|, qú6 üanan auhrornl¡ loltca, oconómioa y 3dminlsMw 6n lo€ !§nt06 & sú compotomlá. l¡ mb¡ll qu! údtcá sn h hcult¿l &
olara¡r ¡aba da 00!kno, addrníraliyos y d¿ ¡dmiÍlsf¡clón, con lul€.Ión al onhn¡mhfilo lurldkoi corEonbñti con hs arücuh6 I y tt &l
fnulo Mrú1r, di l. l"¡y [F 27972 Lr, ooánlc¡ d! lrun¡clpa]idad€s.
olJ., rl groooao ¡dmln¡Mlro an al hn1 se encüenlra l€gillma(h an h T6rh Únbo Orúooado dr ta Lay I\F27444. Loy dst ftocedldento Adn*
r st¡üro Gon,rel, ¡prohdo por ,l ¡hcreto Supremo l{' uX-2019Jt S, y s¿ dBllna co,¡o sl conlunlo d€ ¿ch6 y dlllornclas Cesljonadas ants
intd¡das púDllcas, y qi¡o oondüc¡¡ a un aclo adnfnlstraivo qlD prod¡rafá Bhcto§ BobD lnteosos, oblloacloro! o ftr.chos {h las persoflas.

En hl s¡rülo, saán slhhs in !l paocaro los dudaúms qu€ lrng¡r cagacld¡d lrrfdb¡ y las personas luldh¡s quo parbncaal al ssctú
púb[oo o prfvado, vlncuh&s ú ma y oüe ñái6re á la Admnsfác{tn A¡bl{ca.I¡ adorldad admlnlslrdüve la coostlluy€r los eoeni¿s qre
ülmn como l¡oJi¡d b curdücclón íd pro@so adrinhffiho, dasdo el ¡nic¡o, hffuccl)n. Sual¿icl ción, Éo¡uclón y dacrr,lón.
Or, d fñ lr1¡co orú.fado ó h l-.y tf27444- Ley der Pr0$diiLntD Arhh¡rÍ¡tho G.neal, ¡¡ba clt¡i,o, ao ru arttoro I srila¡a h
sEul',rb '(.,,) 1.2,1 12.1 Loc *los rh adml¡lst-¿ció¡ n¡rm de E lntjd¡dc3 dGsünados e o{¡¡ür, o iscar t¡rclonir süs pro@
¿aürld¡dar o !rvic¡06. Eüa acbs son o!ülados por c«h entdad, cm s0jscló0 ¡ hs dlsposlclo¡es fil Tl!¡h fuir m, ú ssb L6y. y de
¿q'rlhl mnüa fll oorü¡rúb el h añnh:can- A§ris¡tE, 3¡ al dL¡/o 73" d¡sporE: 'Cada rrtiúd rs cor,Tauir par¡ nahar hfees
r¡düU6 haür¡at nact§¡rb Dr¡ d añdñD cúrT¡rii6ri0 de §o mbión y 0$fi06'.
oua, h OírfiE! iluich.l il 026.¿Q0, e. ,lrüeba l¿ modifc¿lóll prli¡ú dd R.olÍrrto d. orBrr¿a.lü¡ y ÁnddB 6. h tlu¡r:ip+
lidd ol$lt¡ Cooíal Go¡dio A¡ür&h L{rnoa. De f..ri 01.12.2m0, ,oscrüa cr $ Añc1ro 4l". - t¡ G.rüur d6 As03oí¡ Jú*lcá
Cürph hs ll0¡¡rü! ir¡clorr!: (...). 2. ,ó6drü con 0d{0ías le!¡Ls 16 corBdbs qa fo.rr¡e¡ 56 órgac y unlrdc! org¡i€s dr b
lrúrh¡D¡[d¿ó. (. , ). 1. Emlt prurú nsolrüvo, qr s¿c! rú$arl,o§, ¡rotad06 0 db9rsta $, arts]h prwia¡arll por d üldD da ¡i¿
d¡iac¡óo. (.. .). 9. tnfl lrloírr ltc¡ r¿§pecb á b6 pr0cárúrro6 A¡l¡üsdvoc corionii,o§ an ol Tt PA, cu¡ndo coro§ponde.

Or. l¡ Oúllenra tlun¡cFl ¡f 02&m20, lie aEtrba h modficehn pm¡d dd Raghmnh d. or!{lMóo y ft]ndúrs d. la ]t¡ntr
,úlbd o¡f,t¡l Corúd GoCúlo ¡ñüt¡h. RrEixEs d! h &D G.roich ü Ga.dóo da R¡curlo3 ¡lúrrlíor, Ftá.rh. sr su Arüculo 101'
conúr¡ al 9ro@ro de elaDoft¡óo. fúm&aih y &tt&cfúí úl ¿l¡rtrcador di c¡r!6 (CC), Cu¡úo ('e A!lO¡c$0 ú fulsod Füf*od
{CIP.P), qls¡D§D l¡dito d. Prrldl.l (P P), OadD do Fl.!ú6 d. b E¡tdld (CFt). lrand d. p€rll dr }¡10 ftlP?). Pbn de Dú*
r¡lo da PlrluÉ (t'oP). r¡ghúo ds corúold. a3hürDh, r¡*¡rslo ¡mim d. h§ !€oidon§ (8tS)y all69e¡0 do los 3dví0rú5 dú8,
0n coorllo*ldl coi ha fiero8 y mtl& og.Ilcas qr ¡mrúanrn !l Is p!cr3os, codoñ a l¿ nomuüY¡ Yil.fla y da ñ¡ado r h
rt¿pa, e¡ la qui ,a üqñü! h nrlnlclp¡rded, rr3poclo 3l slrvilo 0lÚ1.
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«Año de la Un¡dad, la paz y el desarrollo»

«Decenio de la ¡gualdad de opoñunidades para mujeres y hombres»

pReseruraclót¡

a Municipalidad Distr¡tal Coronel Gregorio Albarracín Lanchipa (MDCGAL)

resenta el documento de gestión instituc¡onal, denominado Manual de

las¡f¡car a los cargos, la Ley No 31419, Ley que establece disposiciones para

arantizat la idoneidad en el acceso y ejercicio de la función pública de

funcionarios y d¡rect¡vos de Iibre designación y remoción, su Reglamento

aprobado con Decreto Supremo No 053- 2022-PCM, con el cual se disponen los

requisitos mínimos para los cargos directivos apl¡cables a los gobiernos locales;

así tamb¡én el presente documento se ha formulado en el marco de la Resofuc¡ón

de Presidencia Ejecutiva N' 000150-202'l-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva

N"006-2021-SERVIR-GDSRH denominada "Elaboración del Manual de

Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignación de Personal Provisional" y

otras dispos¡ciones emitidas por el ente rector, la Autoridad Nacional del Servicio

Civil - SERVIR.

El IVICC es de suma importancia para la operativ¡dad del Sistema Administrativo

de Gestión de Recursos Humanos (SAGRH), tales como la selección de personal,

inducción, capacitación, gestión del empleo, entre otros; por lo que es de suma

frecesidad tener actualizados los documentos de gest¡ón para el d¡seño y

administración de puestos en la Entidad y a su vez alineados al Reglamento de

Organización y Funciones vigente.

En tal sentido; el presente documento ¡dentifica, clasifica y establecer el

ordenamiento secuencial de los cargos de la Municipalidad Distrital Coronel

Gregorio Albarracín Lanchipa, así como la denominación, clasificación, funciones

y requisitos mínimos para el e.jercicio de las funciones y cumplimiento de los

objetivos de la entidad.

v'B
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GERENctA DE ADMtNlsrRActóN
Sub Gerenc¡a de Gestión de Recursos Humanos (,

Itunicípolidod Dístrítal Coronel G regorio Albor rocín Lanchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MANUAL DE CLASIFIGADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRAC¡N LANCHIPA

"MCC"

Clasificador de Cargos (MCC), el cual se sustenta en la Ley N'28175, Ley Marco

del Empleo Públ¡co que establece la clasificación bajo la cual corresponde
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

BASE LEGAL

Ley N'27658 - Ley Marco de Modernización de la Gest¡ón del Estado.

Ley N' 28175 - Ley Marco del Empleo Público

Decreto Supremo N' 004-2019-JUS, TUO de la Ley N' 27 444 - Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Ley No 27972, Ley Orgánica de Municipalidades.

LEY N" 274'15 - Ley de Demarcación Terr¡torial, que crea políticamente el d¡strito
coronel Gregorio Albarracín Lanchipa con su capital "Villa Alfonso Ugarte", en la
provincia de Tacna.

Ley No 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. No 040-
20'14-PCM, Reglamento General de la Ley N" 30057 y modificatorias.

Resolución de Presidencia Ejecutiva No 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva No 002-2014-SERVIR/GDSRH 'Normas para la Gestión del Sistema
Adm¡n¡strativo de Gestión de Recursos Humanos en las Entidades Públicas"

Resolución de Presidencia Ejecutiva N' 000150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N' 006-2021-SERVIR-GDSRH 'Elaboración del Manual de Clasificador
de Cargos y del Cuadro para As¡gnación de Personal Provisional".

Ley No 314'19, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la función pública de funcionarios y directivos de libre
designación y remoción.

Decreto Supremo N' 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N'31419, Ley que establece disposiciones para garantizar
la ¡doneidad en el acceso y ejerc¡c¡o de la función pública de funcionar¡os y
directivos de l¡bre designación y remoción, y otras disposiciones-

El Decreto de Urgencia No 002-2023, que establece medidas extraordinarias para
impulsar la reaclivación económica en el ámbito sectorial, reg¡onal y familiar a
través de la ¡nversión pública y gasto corr¡ente.

Resolución de Presidencia Ejecutiva N' 000014-2023-SERVIR-PE, que aprueba
los perfiles de los gerentes generales regionales de los gobiernos reg¡onales y los
gerentes municipales de los gobiernos locales priorizados, en el marco del DU

/_í"ri;.-oo2-2o23.
/'Ñ'B',-'l qrdenanza Municipal N" 026-2020/MDCGAL, se aprueba el Reglamento de

\t, ¡1|í 'Órganización y Funciones (ROF) y Organigrama de la Municipalidad Distrital

*.{ Y ". 7 coronel Gregorio Albarracín Lanchipa.

III. DEFINIGIÓN

El Manual de Clasificador de Cargos es el documento de gestión institucional en

el que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad,

estableciendo su denominación, clasificación, funciones y requis¡tos mínimos para

el eiercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la ent¡dad.

t¡ftt
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

IV. OBJETIVOS:

GENERAL

Establecer el ordenamiento de cargos estructurales de la Ent¡dad, según

clas¡ficación y estableciendo sus requ¡s¡tos mínimos de formac¡ón y experiencia, a

fin de facilitar Ios procesos y gestión del recurso humano, y coadyuve al logro de

los objetivos institucionales de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

Albarracín Lanchipa.

SPECiFICOS

Lograr el ordenamiento de los cargos y el diseño de los perfiles de puestos,

en función a los cr¡ter¡os de rac¡onal¡dad, func¡onal¡dad, eficiencia y eficacia;

alineados a los objetivos ¡nstituc¡onales y la mejora cont¡nua.

ldentificar con precisión, los deberes y responsabilidades, así como la

formación, experiencia y habilidades especiales de cada cargo, para real¡zar

las funciones y alcanzar las metas y objetivos institucionales.

Adecuar el ordenamiento de los cargos necesarios a la clasificación

establec¡da en la Ley Marco del Empleo Público.

Establecer dentro de la clasificación de personal del empleo público, los

grupos ocupacionales asociados a promover, consolidar y mantener una

adm¡n¡strac¡ón pública moderna, profesional, unitaria, descentralizada y

desconcentrada, basada en el respeto a los derechos fundamentales, la

d¡gnidad de la persona humana y el desarrollo de los valores morales y éticos.

V. ALCANCE

El MCC es de aplicación a todas las un¡dades de organizac¡ón de la Municipalidad

v'g

GERENcIA DE AOIVINISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos G)

todo funcionario y servidor, cuyo desempeño tenga que ver con la darecc¡ón,

control d¡recto de serv¡dores públ¡cos y operatividad en las unidades
'funcionales y dependencias, para que puedan clasificar y gestionar

adecuadamente los cargos.
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GLOSARIO DE TÉRMINOS

Carqo: Es el elemento básico de una organizac¡ón, que se caracteriza por la

naturaleza de las funciones y el nivel de responsabilidad que amer¡ta el

cumpl¡miento de competencias, requisitos y cal¡f¡caciones para su cobertura.

Función: Conjunto de acciones af¡nes y coordinadas que corresponde rcalizat a

la Municipalidad, a través de sus órganos y demás un¡dades orgán¡cas para

alcanzar los objetivos institucionales.

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

cumplimiento de func¡ones, competencias y requisitos mínimos establecidos, los

que se encuentran gradualmente diferenciados de acuerdo a la complejidad y

responsab¡l¡dad.

Carqo Estructural Conjunto de funciones, así como los requisitos para su

adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objet¡vo

Unidad de Orqanización: Conjunto de unidades agrupadas por nivel

organizacional al ¡nterior de una ent¡dad (Glosario de los Lineamientos de

Organización del Estado):

Unidades de organ¡zación Nivel organizacional
órgano Primer y Sequndo n¡vel
Unidad Orgán¡ca Tercer nivel
Subunidad orgánica Cuarto nivel
Area Quinto nivel

v"B
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Funcionario Público: El que desarrolla funciones de preeminencia política

reconocida por Norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la

población, desarrollan políticas del Estado y/o dirigen organismos o entidades

públ¡cas. El Funcionario Público puede ser:

a) De elecc¡ón popular directa y universal o conf¡anza polít¡ca orig¡nar¡a.

b) De nombramiento y remoc¡ón regulados.

c) De libre nombramiento y remoción.

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

político, distinto al del funcionario públ¡co. Se encuentra en el entorno de quien lo

designa o remueve libremente y en ningún caso será mayor al 5% de los

servidores públicos ex¡stentes en cada entidad.

Servidor Públ¡co: Que se clasifica en:

ñ'8"
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a) D¡rect¡vo super¡or: El que desarrolla funciones administrativas relat¡vas a la

dirección de un órgano programa o proyecto, la supervisión de empleados

públicos, la elaboración de políticas de actuación administrativa y la

colaboración en la formulación de políticas de gobierno. A este grupo se

ingresa por concurso de méritos y capacídades de los servidores ejecutivos y

especialistas, su porcentaje no excederá del 10% del total de empleados de la

entidad. La ¡nefic¡enc¡a en este cargo da lugar al regreso a su grupo

ocupac¡onal.

Una qu¡nta parte del porcentaje referido en el párrafo anterior puede ser

designada o removida l¡bremente por el t¡tular de la entidad. No podrán ser

contratados como servidores ejecutivos o especial¡stas salvo que cumplan las

normas de acceso reguladas en la presente Ley.

b) Ejecutivo: El que desarrolla funciones adm¡n¡strativas, ent¡éndase por ellas al

ejercicio de autoridad, de atribuciones resolut¡vas, las de fe pública, asesoría

legal preceptiva, superv¡sión, fiscalización, auditoria y, en general, aquellas

que requieren la garantía de actuación admin¡strativa objetiva, imparc¡al e

¡ndependiente a las personas. Conforman un grupo ocupac¡onal.

c) Especialista: El que desempeña labores de ejecución de servicios públicos

No ejerce función administrat¡va. Conforman un grupo ocupacional.

d) 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' 3I4I9 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 función pública de funcionarios y directivos de libre

designación y remoción, y su Reglamento, aprobado med¡ante Decreto Supremo

N' 053-2022-PCM, se han considerado requ¡sitos que no son inferiores a los

mín¡mos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicación de

las equivalencias y demás consideraciones no especificadas en las fichas de

información, las cuales son requeridas en los procesos de vinculac¡ón de

personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamento mencionados.
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vlt. ESTRUCTURA oRcÁt¡lca DE LA MUNtctpALtDAD

El Reglamento de organización y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracín Lanchipa, establece la estructura orgán¡ca de la

Mun¡c¡pal¡dad, funciones generales, funciones especificas de cada una de las

unidades de organ¡zac¡ón; focaliza las competencias de cada área dentro de la

organización y en func¡ón a ello se puede determinar las responsabilidades para el

logro de los objet¡vos instituc¡onales.
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ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACíN LANCHIPA

to
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Apronodo medionte Ordendnzd Munic¡pol N" 026-2020/MDCGAL

COMISIONES DE REGIDORES
CONCEJO

MUNICIPAL

óRGANo DE coNrRoL I NsITUctoNAf
¿. coordinrón roc.r o,,rir,

coñir¿ Muniiétod¡ ró.lot d.Éhot dd ñiib vaLca[Dfa
ICINADEPROCURAOU

conira d. Anmiñilt-lón dd v-o d. tÉh.

G'RENCIA OE SECREIARIA GENERA! E

I MAG EÑ ¡ NSfITUCIONAL

coñ¡na Dhrdr¡r d. s.a!íd.d v s¡ld - ¡ rrá¡¡o

6'upo d. rr¿6¡¡0 d.§G¡l¿n dá

aoE AoMrNrsrRAcróN GERENCIADE
ASESORIAIURIOICA

GERENCIA OE

PLANEAMIENTOY
PRESUPUESTO

sub Gcr.nciá d. r.8isri6

5ub Geren€iade

sub c.r.nrÉ d. PEs¡puBto

subc.r.ñci¡d.Pl ilSc.lón,
Mod.mi¡.rj'án y cooFr.c¡ón

Sub G...nc¡a de Gét¡ón d.
R.cursoiHuNnc

subG.r.ncüd. PÉsr.roción
Mulriáñuáld. lñv.rsioB

Gercnci.de cmtatilid.d

SubG.r!nciád€ resúdí.

GÉREÑOADE
DESARROLTO URBANO

GERENCIADE
ElEcuoóN oE
INVERSIONES

GERENCIA OE OESARBOLLO

EcoNóMlco,5octatY
SEGURIDAD

GERENCIA DE

AoMrNrsfRAoóN

G€RENCIAOE
MANTENIMIENfO DE

INFRAESTRUCTURA
PIIBUcAYGEsflóN

AMBIENfAL

Pl.óé.mi$toUrbarc

sub Ger.nci. d. c.rásto Y

Mara.5fd. B¡d6

$Iffi
ffi

GERENCIA DE ADl,,4lN SfRACIÓN

Slb Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
qt

It,,"*-"".*



$i,YnYa
hlunícipolidod Di strital Coronel G regorio Albor racín Lonchipa

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

ffi

tx. cmsrncnctóN DE PERSoNAL

La clasificación del personal se realiza según lo dispuesto en el artículo 4'de la

Ley Marco del Empleado Público - Ley No 28175; y según la citada Ley y el anexo

4-A de la vers¡ón actual¡zada de la Directiva "Normas para la Gestión del Proceso

de Administración de Puestos, y Elaboración y Aprobación del Cuadro de Puestos

de la Entidad - CPE", la clasificación de cargos tiene las siguientes siglas:

FP: Funcionario Público

EC: Empleado de Confianza

SP-DS: Servidor Público - Directivo Superior

SP-EJ: Servidor Público - Ejecutivo

SP-ES: Servidor Público - Especialista

SP-AP: Servidor Público - De Apoyo

RE: Régimen Especial: Apl¡cable a mag¡strados, d¡plomáticos,
docentes universitar¡os, personal militar y policial,
profesionales de la salud, magister¡o, carrera profesional
pública penitenciaria y Ley Orgánica del Ministerio Público.

! oB"

,7

En tal sent¡do el Cuadro de Cargos Estructurales se subd¡v¡dirá de la siguiente

manera:

IMPORTANCIA DEL MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

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

Reglamento de Organización y Func¡ones de la Mun¡c¡pal¡dad Coronel Gregorio

Albarracín Lanchipa y de acuerdo con sus funciones, las mismas que se obtienen

a lravés de la descripción del cargo, s¡endo ¡mportante por:

Perm¡t¡r el proceso de clasificación de cargos en forma secuencial para el

cumplimiento efectivo de la función pública.

Facil¡tar la ejecución de los procesos técnicos de reclutamiento y selección de

personal, así como los de evaluación, desplazamiento, capacitación y

!4

j
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x CLASIFICACION

DENOMINACIÓN SIGLAS
CARGOS

ESTRUCTURALES
Funcionario Publico FP 02

Empleado de Confianza EC 07

Servidor público

Directivo Superior SP.DS 08
Eiecut¡vo SP-EJ 14
Especialista SP-ES '19

Apoyo 42

GERENctA DE Ao[¡rNrsTRAcróN
Sub Gerenc¡a de Gestión de RecuÉos Humanos
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ascenso de los servidores públicos, proporcionando la información

correspond¡ente sobre las funciones, requisitos y responsabil¡dades de los

cargos.

Constituir un elemento importante para poster¡or ub¡cac¡ón del personal

dentro de los n¡veles de la carrera administrativa pública.

De conformidad a la normativa vigente, la clasificac¡ón se real¡za con la

denominación de cargos y requisitos mín¡mos, quedando la estructura del Manual

de Clasificador de cargos de la Mun¡c¡pal¡dad Distrital Coronel Gregorio Albarracín

Lanchipa de la s¡gu¡ente manera:

CUADRO RESUMEN DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES DEL MCC

ctAstFtcActoN SIGLAS CARGO ESTRUCTURAI.

FUNCIONARIO PUBLICO FP
ALCALDE

GERENTE MUNICIPAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III

GERENTE

IEFE DE OFICINA GENERAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

SUB GERENTE

JEFE DE OFICINA

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

SERVIDOR

PÚBLICO
SP-DS

JEFE/A DEL ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III

GERENTE

JEFE DE OFICINA GEN ERAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

SUB GERENTE

EJECUTOR COACTIVO I

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

SE RVIDOR

PÚBLICO
EJECUTIVO SP-EJ

ARQUITECTO II

ARQUITECTO I

ASISTENTE SOCIAL I

AUDITOR I

CONTADOR II

CONTADOR I

INGEN IERO II

JEFE DE UNIDAD

PLAN IFICADOR II

PSrCÓLOGO r

RELACIONISTA PUBLICO II

SERVIDOR
púerrco ESPECIALISTA SP-ES

ANALISTA DE SISTEMA PAD II

ANALISTA DE SISTEMA PAO I

ASISTE NTE ADMINISTRATIVO II

r/'f:

,i!
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GERENctA DE AD[,1rNrsTRActóN
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DIRECTIVO

SU PE RIO R

JEFE DE OFICINA

ABOGADO I

AUDITOR II

INGEN IERO I

ABOGADO II

ASESOR II
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

CRr'¡t

AUXILIAR COACIIVO I

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

ESPECIALISTA EN FINANZAS II

ESPECIALISTA EN FINANZAS I

EspECtALtsrA EN RActoNALIzActóN l
ESPEctALtsrA EN rRlgurtcrór! ll
INSPECTOR SANITARIO I

NUTRICIONISTA I

REGISTRADOR CIVIL I

RELACroNrsrA púBLtco I

TESORERO II

AGENIE DE SEGURIDAD III

AGENIE DE SEGU RIDAD II

AGENTE DE SEGU RIDAD I

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CA]ERO I

CHOFER III

CHOFER II

CHOFER I

ELECTRICISTA II

ELECTRICISTA I

GUARDIAN IV

GUARDIAN III

GUARDIAN II

GUARDIAN I

JARDIN ERO I

MEcÁNtco r

POLICIA MUNICIPAL I

PROMOTOR SOCIAL I

SECRETARIA III

SECRETARIA II

SECRETARIA I

SERENO I

SOTDADOR I

tÉcrutco totr¡ lt'l lsrRATtvo u
rÉouco eourrursrn¡lvo lr

TÉcNrco ADMtNtsrRATtvo I

TECNICO EN ARCHIVO I

tÉcr'¡rco rru tNGENTERíA

TÉcNtco EN TNGENTERÍA I

TECNICO EN SEGURIDAD II

IECNICO EN SEGURIDAD I

TÉcNIco EN TRÁNsrro r

tÉcr'rrco rru TRtBUTACTóN l
TÉcNtco EN TRTBUTAcTóN r

TECNICO SANITARIO I

TRABAJADOR DE SERVICIOS III

TRABA,,ADOR DE SERVICIOS II

SERVIDOR

PúBLrco
APOYO SP.AP

TRABAJADOR DE SERVICIOS I

GERENCIA DE AD[,,lINISTRACIÓN

Sub Gerencia de Geslión de Recursos Humanos AD
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x. cl-lslnceclóN DE Los cARGos ESTRUcTURALES

Se precisa que los criterios bás¡cos que rigen la clasificación de cargos se infieren

de los elementos constitutivos del concepto de cargo estructural, como el conjunto

de funciones, así como los requis¡tos para su adecuado ejercicio, dirig¡das al logro

de objetivos:

- CRITERIO FUNCIONAL: La Clasificación de Cargos se ha efectuado de

acuerdo a la clasificación del empleo públ¡co contenida en la Ley No 28175,

Ley Marco del Empleo Público, teniendo en cuenta las actividades a cargo de

cada órgano, unidad orgánica y dependenc¡a en la ent¡dad.

- CRITERIO DE RESPONSABILIDAD: Este criterio obedece a la

responsabilidad derivada del desempeño de las func¡ones asignadas, que se

ha ten¡do en cuenta respecto a cada cargo clasificado, según la complejidad

de las actividades ¡nherentes al cargo.

- CRITERIO DE CONDICIONES MíNIMAS: Referido a tas competenc¡as que

debe reun¡r la persona para ocupar el cargo, en términos de formación,

experiencia y habilidad. El establecimiento de requ¡sitos mín¡mos se da en

razón de la función y del grado de responsabilidad ¡nherente al cargo.

En esta sección se desarrollan cada una de las clases de cargos defin¡dos para la

Municipalidad Distrital Coronel Gregor¡o Albarracín Lanchipa:

¡
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\

10.1 . Funcionario Público

v'tr

Clasificación S¡gla Cargo estructural

Func¡onario Público FP Alcalde

epresentante legal de la municipalidad, titular del pliego presupuestal y su máx¡ma autor¡dad
adm¡n¡strativa.

.Convocar, pres¡dir y dar por concluida las Ses¡ones de Concejo Municipal

roponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos

Las demás que señala el artículo 20' de la ley 27972 Ley Orgánica de Mun¡c¡pal¡dades o norma
específ¡ca

otras funciones delegadas por el.lefe ¡nmed¡ato, al¡neadas a las funciones del cargo o asignadas
pof norma expresa.

1

6

ución de funciones e.iecutivas del gobierno local

ecutar los acuerdos de Concejo Munic¡pal

c¡ones del cargo estructural:

u¡s¡tos del cargo estructural:

tve leducat¡vo
ación académica

apl¡ca

b) Grado/s¡tuación académ¡ca

o aplica

Eftriencia
a,) Elperiencia general

Ns_€plica

r.J,€xperiencia específica (desarrollando funciones s¡milares y/o en cargos sim¡lares y/o en el
Sector Públ¡co)

No aplica

Requis¡tos adicionales

- Los establecidos en la Ley Orgánica de Munic¡pal¡dades
ey de Elecciones Municipales y demás normativa complementaria- Lo establecido en la L

GERENCIA OE AOMINISTRACIÓN
Sub Gere.rcia de Gestión de RecuEos Humanos G)
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Clas¡f¡cac¡ón S¡gla Cargo estructural

Funcionario Público FP Gerente Mun¡cipal

Func¡ones del cargo estructural:

tñx¿.

rl

Planificar, organizar, dir¡g¡r y superv¡sar las act¡v¡dades admin¡strativas para la prestac¡ón de los
serv¡cios públicos locales, planes y proyectos de desarrollo local, en el marco de las normas
legales vigentes y disposiciones ¡mpartidas por la Alcaldía.

ir¡g¡r los procesos de formulac¡ón de polÍt¡cas, modernización y fortalecimiento ¡nst¡tuciona¡,
lanes, programas e instrumentos técn¡co-normat¡vos, acorde con los objetivos estratégicos para

Revisar, observar y proponer a la AlcaldÍa, el Presupuesto Munic¡pal, Cuenta General, los
Estados F¡nancieros y la Memor¡a Anual de la Municipalidad conforme a las normas establecidas

roponer o aprobar por delegación del titular, los procesos, procedim¡entos, normas ¡nternas
puestas por las Gerencias de la Mun¡c¡pa¡idad y D¡rectivas que involucren a más de una

Dirig¡r y superv¡sar el cumpl¡miento de las normas que emanen del Concejo Municipal y de la
Alcaldfa, mediante el segu¡miento de ias m¡smas y a través de las Gerenc¡as a su cargo.

yar al Alcalde en el cumpl¡m¡ento de sus funciones, así como informar al mismo, el desarrollo

Otras atribuciones o responsabilidades establecidas en el Reglamento de Organizac¡ón y
Func¡ones, encomendadas o delegadas por el Alcalde, en el ámb¡to de su competencia de
conform¡dad a la normat¡va v¡gente.

1

el desarrollo Distr¡tal

nidad orgánica

e la gest¡ón mun¡c¡pal

uis¡tos del cargo estructural:

¡act|_

:!i

Un¡vers¡tar¡a com pleta

T profesional otorgado por universidad

rmac¡ón académica

a) N¡vel educat¡vo

rado/s¡tuac¡ón académica

Experienc¡a específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos s¡milares y/o en el

años en temas relacionados a la gestión munic¡pal, gestión públ¡ca y conducc¡ón de personal en el
ector públ¡co o privado; de los cuales 02 años deben ser en puestos o cargos de d¡recc¡ón en el

sector público o privado o su equivalencia, en ambos casos con reporte directo a la Alta Dirección, y
02 años en el sector público. Equ¡valencia: - 02 años como Alcalde o Gerente Mun¡c¡pal.

05 años

tor Público)

Ariencia
xperienc¡a general

Requ¡s¡tos adicionales

- Colegiado y hab¡litado.
- Diplomados, programas de especialización o cursos, en temas de Gest¡ón Públ¡ca, direcc¡ón
municipal u otros relac¡onados a la función.
- Conocimientos de of¡mática.
- Dispos¡c¡ones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.

GERENCIA DE ADi/INISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gest¡ón de Recursos Humanos @
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10.2. Empleado de Confianza

Clasif¡cac¡ón S¡gla Cargo estructu¡al

Empleado de Conf¡anza EC Procurador Público Municipal

Planificar, dirigir, coordinar y superv¡sar las act¡v¡dades del Sistemas de Defensa Jurídica, de
conformidad a la normativ¡dad emanada del órgano rector correspondiente.

Coord¡nar, controlar y evaluar el desarrollo de actividades programados en el Plan Operativo
lnstituc¡onal del s¡stema que conduce.

¡tir opin¡ón técnica referente al sistema de su competencia

Cumplir con las funciones y obl¡gaciones que establezca la Ley o el Reglamento del Decreto
Legislat¡vo 1326 y colaterales.

demás func¡ones establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones de la
un¡c¡pal¡dad Distrital coronel Gregorio AlbarracÍn Lanchipa de acuerdo a sus competenc¡as y
nforme a sus atribuciones conferidas por norma especial

"5

nc¡ones del cargo estructural:

u¡s¡tos del cargo estructural:

(,RXL.

IAClt

ación académica
Nivel educativo

Universitar¡a completa

Grado/situación académica
profesional otorgado por universidad (abogado/a)

b) Exper¡enc¡a específ¡ca (desarrollando funciones similares y/o en cargos s¡milares y/o en el
§ector Públ¡co)
Y"\
@años en temas relacionados a la gest¡ón mun¡c¡pal, gest¡ón pública y conducc¡ón de personal; de
.{$ cuales 01 año debe ser en puestos o cargos de d¡recc¡ón en el sector público o privado o su
/quivalencia y 0'l año en el sector público.
Y/o los establecidos por el DL. '1326, el S¡stema de Defensa Jurídica del Estado y reglamentos
v¡gentes, en cuanto corresponda.

nc ia

riencia general

Requis¡tos adicionales

- Colegiado y habilitado
- Disposic¡ones conten¡das en normas sustantivas vigentes, de corresponder
- Los que establezca el ente rector de la materia.

GERENCIA OE ADi\¡INISfRACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recu6os Humanos (D
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Clasificación S¡gla Cargo estructural

Empleado de Conf¡anza EC Director de Sistema Administrativo lll

Funciones del cargo estructural:

Planificar, d¡rigir, coordinar y evaluar las act¡v¡dades de las unidades orgánicas a su cargo,
programas, planes o proyectos, de conform¡dad a la normatividad vigente emanada del órgano
rector correspond ¡ente.

Participar, evaluar y aprobar las políticas ¡nst¡tuc¡onales, normas y procedimientos técnico-
administrat¡vos en el área de sus competenc¡a, establec¡das en el Reglamento de Organ¡zac¡ón y
Funciones.

Supervisar, coord¡nar y controlar el desarrollo de act¡vidades, programas planes y proyectos,
correspond¡entes al s¡stema administrat¡vo que conduce.

Emitir op¡nión técnica sobre normas y d¡spositivos legales referentes a sus competencias.

Dir¡gir, proponer y/o integrar com¡siones para la formulación de políticas y planes or¡entados al
cumpl¡miento de los objet¡vos estratég¡cos ¡nstitucionales.

Partic¡par y gestionar programas de servicios que presta la Mun¡c¡palidad, de participación
ciudadana y del desarrollo d¡strital.

Asesorar a la Alta Dirección del Sector en asuntos relac¡onados con el sistema

Puede corresponderle representar a la Municipalidad en certámenes nacionales e
internacionales relacionados con el campo de su especial¡dad.

Otras act¡vidades encomendadas por el superior jerárquico, de acuerdo a su especialidad,
competencias según ROF o norma específica.

1

4

7

0(

que conduce

u¡sitos del cargo estructural:

CRNI,

9

.Ill§N ¡ ulo profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones; o equivalencia de acuerdo

Nivel educativo

rado/s¡tuación académ¡ca

taria completa

al Decreto Supremo N' 053-2022-PCM

riencia
per¡encia general

os.

per¡encia específica (desarrollando funciones s¡m¡lares y/o en cafgos s¡m¡lares y/o en el

gest¡ón mun¡c¡pal, gestión pública y conducc¡ón de personal; de
s cuales 01 año debe ser en puestos o cargos de d¡rección en el sector público o privado o su

03 años en temas relac¡onados a la

or Públ¡co)

u¡valencia. y 0'1 año en el sector públ¡co
Conforme al Decreto Supremo N' 053-2022-PCM

e

x

- Coleg¡ado y habilitado
- D¡plomados, programas de especial¡zación o cursos en temas de Gest¡ón Públ¡ca, s¡stemas
adm¡nistrativos u otros relac¡onados a la función.
- Conocimientos de of¡mát¡ca
- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.

Requ¡sitos ad¡c¡onales

GERENctA DE ADMtNtsrRActóN
Sub Gerenc¡a de Gestión de Redrsos Humános i,

Formación académ¡ca
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Clas¡ficac¡ón S¡gla Gargo estructural

Empleado de Confianza EC Gerente

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de las unidades orgánicas a su cargo,
programas, planes o proyectos, de conformidad a la normatividad vigente emanada del órgano
rector correspondiente.
Partic¡par, evaluar y aprobar las políticas institucionales, normas y procedim¡entos técn¡co-
adm¡n¡strativos en el área de sus competencia, establecidas en el Reglamento de Organ¡zac¡ón y
Func¡ones.

uperv¡sar, coordinar y controlar el desarrollo de actividades, programas planes y proyectos,
correspond¡entes al sistema administrat¡vo que conduce

Emitir opinión técn¡ca sobre normas y dispositivos legales referentes a sus competencias

¡r¡g¡r, proponer y/o integrar comisiones para la formulac¡ón de polít¡cas y planes or¡entados al
mplim¡ento de los objetivos estratég¡cos institucionales

rticipar y gestionar programas de serv¡c¡os que presta la Mun¡c¡palidad, de participación

sorar a la Alta Dirección del Sector en asuntos relacionados con el s¡stema que conduce

uede corresponderle representar a la Mun¡c¡pal¡dad en certámenes nacionales e
ternac¡onales relac¡onados con el campo de su especial¡dad.

por el superior jerárqu¡co, de acuerdo a su espec¡alidad,

I

Otras act¡v¡dades encomendadas

adana y del desarrollo distrital

mpetencias o norma específica

¡s¡tos del cargo estructural:

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

rmac¡ón académ¡ca

a) N¡vel educat¡vo
iversitaria completa

rado/situac¡ón académica

ecreto Supremo N" 053-2022-PCM

b)'Elperiencia específica (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos s¡milarés y/o en el
SeCtór Público)

a oñ en maste lare ocl adn aOS la ste nto um n cl a tiCS no b rca c ndo ccrU dón e nal eds p s pu v perso
sfó lescua 0 na do be eser n toues oS ca dde rec oct en en S Iecto U bt oco oad So Up rgos p pfl

xperienc¡a

a) Exper¡encia general

ños

equivalencia'y 01 año en el sector público
Conforme al Decreto Supremo N' 053-2022-PCM

olegiado y habilitado
iplomados, programas de espec¡alizac¡ón o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, s¡stemas

administrativos u otros relac¡onados a la func¡ón.
- Conocim¡entos de ofimática
- Disposiciones conten¡das en normas sustant¡vas, de corresponder

u¡sitos ad¡c¡onales

D

GERENctA DE ADt¡tNtsrRACtóN
Sub Gerencia de Gesüón de Recursos Humanos (,
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Clasif¡cación Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza Jefe de Oficina General

Func¡ones del cargo estructural:

Planificar, dir¡gir, coord¡nar y evaluar las actividades de las un¡dades orgánicas a su cargo,
programas, planes y/o sistemas administrativos, de conformidad a la normatividad vigente
emanada del órgano rector correspondiente.
Part¡c¡par, evaluar y aprobar las polít¡cas inst¡tucionales, normas y procedim¡entos técnico-

dmin¡strat¡vos en el área de sus competencia, establecidas en el Reglamento de Organ¡zac¡ón y
unc¡ones.
upervisar, coordinar y controlar el desarrollo de actividades, programas planes y proyectos,

correspondientes al s¡stema admin¡strativo que conduce.

Emitir opin¡ón técn¡ca sobre normas y dispositivos legales referentes a sus competencias

¡g¡r, proponer y/o ¡ntegrar com¡s¡ones para la formulación de polÍt¡cas y planes or¡entados al
pl¡miento de los objet¡vos estratég¡cos inst¡tuc¡onales

articipar y gest¡onar programas de servicios que presta la Municipal¡ded, de part¡cipac¡ón

Puede corresponderle representar a la Mun¡c¡palidad en certámenes nacionales e
internac¡onales relac¡onados con el campo de su espec¡al¡dad.

Otras act¡v¡dades encomendadas por el super¡or jerárquico, de acuerdo a su especialidad,
competenc¡as o norma específ¡ca.

1

4

¡udadana y del desarrollo d¡strital

Requ¡s¡tos del cargo estructural:

5!g

¡¡cr

B

)4

tulo profesional otorgado por un¡versidad en carrera a fin a las func¡ones; o equ¡valencia de acuerdo
al Decreto Su remo N' 053-2022-PCM

ac¡ón académica

educativo
rsitaria completa

rado/s¡tuación académica

r¡encia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos sim¡lares y/o en el

03 años en temas relacionados a la gestión municipal, gestión públ¡ca y conducc¡ón de personal; de
cuales 01 año debe ser en puestos o cargos de dirección en el sector públ¡co o privado o su

nencra

nc¡a general

r Públ¡co)

ivalenc¡a. y 01 año en el sector público
nforme al Decreto Supremo N' 053-2022-PCM

- Colegiado y hab¡l¡tado
- Diplomados, programas de espec¡al¡zac¡ón o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, s¡stemas
administrativos u otros relac¡onados a la func¡ón.
- Conocim¡entos de of¡mática
- Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de corresponder.

u¡sitos ad¡cionales

GERENcTA DE AD[.{rNrSTRActóN

Sub Gerencia de Gestión de Recusos Humanos (D

hlunicípat¡dad D¡strítal coronel Gregorio Albarracín Lanchipa

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

I

EC

7 \sesorar a la Alta D¡recc¡ón del Sector en asuntos relacionados con el sistema que conduce.
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Sigla Cargo estructuralClasificación

Empleado de Confianza EC
D¡rector de Sistema

Admin¡strativo ll

I

tD^
ts

Programar y dir¡gir las act¡vidades propias de un S¡stema Administrativo, programa, plan o
proyecto.
Part¡cipar y asesorar en la formulación y determinac¡ón de la politica del sistema
correspondiente.
Dirigir, coord¡nar y proponer la formulación de documentos técnicos - normat¡vos para la correcta
aplicac¡ón del S¡stema.

D¡r¡gir, coordinar y controlar la apl¡cación de Normas Técnico - Administrativas y dispos¡tivos
legales v¡gentes referidos al Sistema que conduce.

Evaluar act¡v¡dades del Sistema Admin¡strat¡vo que conduce y determinar las medidas correctivas
para el buen func¡onamiento del mismo.

Asesorar a func¡onarios y a dependencias en asuntos de su espec¡al¡dad.

Puede corresponderle expedir resoluc¡ones de carácter admin¡strat¡vo y representar a la
¡nst¡tución en eventos sectoriales e ¡ntersector¡ales.

Emit¡r opin¡ón técnica en asuntos de competenc¡as del área funcional.

Otras act¡vidades encomendadas por el superior.ierárquico, de acuerdo a su especial¡dad,
competencias o norma especifica.

3

6

9

nc¡ones del cargo estructural:

u¡sitos del cargo estructural:

Un¡vers¡taria completa

b) Grado/situac¡ón académica

lo profes¡onal otorgado por un¡versidad en carrera a fin a las funciones

) N¡vel educativo
rmación académ¡ca

Exper¡enc¡a específica (desarrollando func¡ones sim¡lares yro en cargos s¡milares y/o en el

años en temas relac¡onados al puesto o cargo, gestión pública o conducción de personal en el
ctor público o privado

nos.

Sector Públ¡co)

nencta
per¡enc¡a general

- Coleg¡ado y habil¡tado
- Diplomados, programas de espec¡al¡zación o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, sistemas
administrativos u otros relacionados a la func¡ón.
- Conoc¡mientos de of¡mát¡ca
- D¡sposic¡ones contenidas en normas sustant¡vas, de corresponder

uisitos ad¡cionales

GERENctA DE ADMrNtsrRActóN
Sub Gerencia de Gestión de RecuBos Humanos .-,

I

b\
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Cargo estructuralClas¡f¡cación Sigla

Sub GerenteEmpleado de Confianza

Func¡ones del cargo estructural:
Programar y dirig¡r las act¡vidades prop¡as de un S¡stema Admin¡strat¡vo, programa, plan o
proyecto.

Part¡cipar y asesorar en la formulac¡ón y determinac¡ón de la polit¡ca del s¡stema
correspond¡ente.

Dir¡g¡r, coord¡nar y proponer la formulac¡ón de documentos técn¡cos - normativos para la correcta
aplicación del Sistema.

D¡rigir, coordinar y controlar la apl¡cac¡ón de Normas Técnico - Adm¡nistrativas y disposit¡vos
legales vigentes referidos al Sistema que conduce.

Evaluar act¡vidades del Sistema Adm¡n¡strativo que conduce y determinar las med¡das correct¡vas

esorar a funcionarios y a dependenc¡as en asuntos de su especialidad

Puede corresponderle expedir resoluciones de carácter adm¡n¡strativo y representar a la
institución en eventos sector¡ales e intersectoriales.

Em¡t¡r opin¡ón técnica en asuntos de competencias del área funcional.

Otras act¡v¡dades encomendadas por el superior jerárquico, de acuerdo a su espec¡alidad,

1

4

9

ra el buen func¡onamiento del m¡smo

mpetencias o norma especifica

Requ¡sitos del cargo estfuctural:

T Cr¡

lo profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las func¡ones

vel educativo

ormación académica

rs¡tar¡a completa

ado/s¡tuación académica

¡encia específica (desarrollando funciones s¡milares y/o en cargos sim¡lares y/o en el
Pf bu I oc )

ennos emt sa arel ocl an od aS Ste oo ca o Se oti n bu rcaI co no uccd nto ed rso an e elna pu rg s p pe

Experienc¡a

xperiencia general

OS

sector público o privado

oleg¡ado y habal¡tado
¡plomados, programas de especialización o cursos en temas de Gest¡ón Públ¡ca, sistemas

- Conocimientos de ofimática
- D¡sposic¡ones contenidas en normas sustant¡vas, de corresponder

uisitos adicionales

ministrat¡vos u otros relacionados a la func¡ón

GERENCIA DE ADI'4INISTRACION

Sub Gereñcia de Gestión de Recursos Humanos (D

tlunicipalidad Distritol coronel Gregorio Alborrocín Lonchipo

MANUAL DE CLASIFICAOOR DE CARGOS

EC
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S¡gla Cargo estructuralClas¡f¡cac¡ón

tra Jefe de OficinaEmpleado de Confianza

. Programar y d¡rigir las activ¡dades propias de un Sistema Adminisfativo, programa, plan o
' proyecto.

Participar y asesorar en la formulación y determ¡nación de la política del s¡stema
correspondiente.

¡r¡gir, coordinar y proponer la formulación de documentos técnicos - normativos para la correcta
aplicación del Sistema.

Dirig¡r, coordinar y controlar la aplicación de Normas Técnico - Adm¡nistrativas y dispos¡t¡vos
legales vigentes refer¡dos al Sistema que conduce.

Evaluar act¡vldades del S¡stema Adm¡nistrat¡vo que conduce y determinar las medidas correct¡vas

esorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad

uede corresponderle expedir resoluciones de carácter administrativo y representar a la

Emitir op¡nión técnica en asuntos de competencias del área func¡onal

tras actividades encomendadas por el superior jerárqu¡co, de acuerdo a su espec¡al¡dad,

Funciones del cargo estructural:

ra el buen func¡onam¡ento del m¡smo

nstitución en eventos sectoriales e intersectoriales

petencias o norma especifica

Requisitos del cargo estructural:

lo profesional otorgado por un¡versidad en carrera a fin a las funciones

rmación académ¡ca

I educat¡vo
¡taria completa

o/s¡tuación académica

er¡encia específica (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el

ños en temas relacionados al puesto o cargo, gestión pública o conducción de personal en el
secto

nos

r públ¡co o privado

Experienc¡a general

r Públ¡co)

iplomados, programas de especialización o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, sistemas

- Conoc¡mientos de ofimática
- D¡sposic¡ones contenidas en normas sustantivas, de corresponder

m¡nistrativos u otros relac¡onados a la función

quisitos adicionales

legiado y hab¡litado

GERENCIA DE AD[,tlNlSTRAClÓN

Sub Gerencia de Gestion de Reqirsos Hurnanos <,

Exper¡enc¡a
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Clasificación S¡gla Cargo estructural

EC Director de Sistema Administrativo IEmpleado de Confianza

Func¡ones del cargo estructural:

Dirigir la ejecuc¡ón de actividades de un Sistema Administrativo, programa, plan o proyecto

Participar en la formulación y determ¡nación de le polÍtica del sistema correspond¡ente.

Dirig¡r y coord¡nar la formulación de documentos técnicos - normativos para la correcta aplicacrón
del S¡stema.

inar y controlar la apl¡cación de Normas Técnico - Admin¡strativas y dispositivos legales

sorar y or¡entar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema

uede corresponderle expedir resoluc¡ones de carácter admin¡strativo y representar a la

itir op¡n¡ón técnica en asuntos de competencias del área funcional

Otrás actividades encomendadas por el superior je[árquico, de acuerdo a su espec¡alidad, área o
norma específ¡ca.

ñ

¡nstituc¡ón en eventos sectoriales e intersectoriales.

entes refer¡dos al S¡stema

rcfr!€
a=
.:i,

¡áCNT

cRrvl

5ú

lo profes¡onal otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones

uisitos del cargo estructural:
ac¡ón académica

Nivel educat¡vo

Universitaria completa

b) Grado/situac¡ón académica

¡enc¡a específica (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos s¡milares y/o en el
Sector Públ¡co)

01 año en temas relac¡onados al puesto o cargo, gest¡ón públ¡ca o conducc¡ón de personal en el
sector público o privado.

t
a E) rienc¡a general

encra

iplomados, programas de especial¡zación o cursos en temas de Gest¡ón Pública, sistemas

u¡sitos ad¡c¡onales

ministrativos u otros relacionados a la func¡ón

olegiado y habilitado

GERENCIA DE ADMINISf RACIÓN
Sub Gerencia de Geslión de Req.¡rsos Humanos i,

- Conocimientos de of¡mática.
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10.3. DirectivoSuperior

.s"

Cargo estructuralS¡gla

Jefe/a de Órgano de Control lnst¡tucionalSP-DSServidor Públ¡co - Direct¡vo
Superior

Func¡ones del cargo estructufal:

{l.

0t

Formular, ejecutar, coord¡nar y superv¡sar el Plan Anual de Acciones de Control y acciones
I complementarias, elevándolo a la Alcaldía para conoc¡m¡ento y autorizac¡ón y a la Contraloría

General de la República para su aprobación.

Coord¡nar y efectuar el conkol de Ios aspectos legales, técn¡cos, financieros, contables
adm¡nistrat¡vos y de gest¡ón, mediante aud¡torias, exámenes especiales, ¡nspecc¡ones e
investigaciones en los d¡ferentes órganos y dependencias que conforman la munic¡pal¡dad de
conformidad con la legislación sobre la materia.

Formular, coordinar, ejecutar y supervisar el cumpl¡miento de d¡rect¡vas o procedim¡entos técnico
administrat¡vos correspondiente al sistema de control, asÍ como recibir y atender denuncias que
formulen los funcionarios, servidores públicos y c¡udadanos, sobre actos y operaciones de la

nt¡dad, otorgándole el trám¡te que corresponda a su mérito y documentac¡ón sustentatotia

Efectuar el seguimiento de la implementación de las recomendaciones y demás acciones
rrectivas der¡vadas de las acciones de control realizadas, informar a la AlcaldÍa y la CGR,

sobre los resultados de las acciones de Control efectuadas

Las demás funciones que le sean asignadas en el marco de su competencia o que establezca en
la Ley N" 27785 Ley Orgánica del S¡stema Nacional de Control y de la ContralorÍa General de la
Repúbl¡ca, normas conexas y Reglamentos.

p

N

W

spectiva

qR¡L

I)
IACIl

No aplica

u¡s¡tos del cargo estructural:

rado/situación académica

ión académica

el educat¡vo
lica

Experiencia
ifixperiencia general

tt&.$tica

fi[Efperiencia específ¡ca (desarrollando func¡ones similares y/o en cargos sim¡lares y/o en el
§.ejttbr Público)
'Nó aplica

establecidos por la Contraloria General de la Republica, según Directiva N'020-2020-
/NORM "D¡rect¡va de los Órganos de Control lnstituc¡onal"

quisitos adicionales

GERENCIA DE ADI\¡INISf RACIÓN

Sub Gerencia de Geslion de Reflrsos HuÍEnos (,

clasif¡cación
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Cargo estructuralS¡glaClasif¡cación

Director de S¡stema Administrativo lllServidor Públ¡co - Direct¡vo
Super¡or

Func¡ones del cargo estructural:

Planif¡car, dirigir, coordinar y evaluar las act¡v¡dades de las unidades orgán¡cas a su cargo,
programas, planes o proyectos, de conformidad a la normativ¡dad vigente emanada del Órgano
rector correspond¡ente.
Part¡c¡par, evaluar y aprobar las polÍticas institucionales, normas y proced¡mientos técnico-
adm¡nistrativos en el área de sus competencia, establec¡das en el Reglamento de Organización y
Funciones.

upervisar, coordinar y controlar el desarrollo de activ¡dades, programas planes y proyectos,

mitir opin¡ón técn¡ca sobre normas y dispositivos legales referentes a sus competencias

Dir¡gir, proponer y/o ¡ntegrar comisiones para la formulac¡ón de políticas y planes orientados al
cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

rtic¡par y gest¡onar programas de servicios que presta la Municipal¡dad, de part¡cipación

sorar a la Alta Dirección del Sector en asuntos relacionados con el sistema que conduce

ponderle representar a la Municipalidad en certámenes nacionales e
rnacionales relacionados con el campo de su espec¡al¡dad

Otras activ¡dades encomendadas por el super¡or jerárqu¡co, de acuerdo a su especialidad,
competenc¡as o norma específ¡ca.

1

2

t_:

uede corres
tn

pond¡entes al s¡stema adm¡nistrativo que conduce

ana y del desarrollo d¡strital

uis¡tos del cargo estructural:

profes¡onal otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones; o equivalencia de acuerdo
CTCTO SU remo N' 053-2022-PCM

ormación académica

i) N¡vel educativo
rsitaria completa

do/situación académ¡ca

er¡encia específica (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos similares y/o en el

{ós cuales 01 año debe ser en puestos o cargos de dirección en el sector público o pr¡vado o su

r Públ¡co)s
So ne m oct onad as la ES nió um n cl a e oti n bU rca co und óccr dn e nrso a dte a rel s p s p v pe

onforme al Decreto Su remo N' 053-2022-PCM

peflencra

a) Experienc¡a general

años

uivalencia* y 01 año en el sector públ¡co

¡plomados, programas de especialización o cursos en temas de Gest¡ón Públ¡ca, s¡stemas
adm¡nistrativos u otros relacionados a la función
- Conocim¡entos de of¡mática

olegiado y habilitado

- Dis derciones contenidas en normas sustantivas de corres

qu¡sitos ad¡c¡onales

&

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recurso6 Humanos €,

\-

SP-DS
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Clasificación S¡gla Gargo estructural

GerenteServ¡dor Públ¡co - Direclivo
Superior

Funciones del cargo estructural:

Plan¡ficar, d¡rigir, coordinar y evaluar las actividades de las unidades orgán¡cas a su cargo,1 programas, planes o proyectos, de conform¡dad a la normativ¡dad vigente emanada del órgano
rector correspond¡ente.
Participar, evaluar y aprobar las políticas inst¡tuc¡onales, normas y proced¡mientos técnico-

2 adm¡n¡strativos en el área de sus competencia, establec¡das en el Reglamento de Organ¡zac¡ón y

\ Funciones.
'?\\ Superv¡sar, coord¡nar y controlar el desarrollo de activ¡dades, programas planes y proyectos,

;§) correspondientes al s¡stema administrat¡vo que conduce.
- §Jt

./ Eñil¡ opinión técn¡ca sobre normas y disposit¡vos legales referentes a sus competencias.

E D¡rigir, proponer y/o ¡ntegrar com¡s¡ones para la formulac¡ón de polit¡cas y planes or¡entados al
r" cumplimiento de los obietivos estratégicos instituc¡onales.

\1 p"rti.ip"r. y gestionar programas de serv¡c¡os que presta Ia Mun¡c¡pal¡dad, de participación
, !\\ciudadana y del desarrollo distr¡tal.
t EII-iyAsesora, 

a la Alta D¡recc¡ón del Sector en asuntos relac¡onados con el sistema que conduce.
-v//

\ eueae corresponderle representar a la Munic¡pal¡dad en certámenes nacionales e

o." internac¡onales relac¡onados con el campo de su espec¡al¡dad.

§ otras actividades encomendadas por el super¡or jerárquico, de acuerdo a su especial¡dad,

[ ?\\ competencias o norma especifica.

Lflt
l,¡//
Requ¡sitos del cargo estructural:

Formac¡ón acadám¡ca

[¡iret educativo

¡fl\ers ita ria co m pleta

lbSrado/situac¡ón académica

.flúlo profesional otorgado por un¡vers¡dad en carrera a f¡n a las func¡ones; o equ¡valenc¡a de acuerdo
'/á Dec¡eto Supremo N" 053-2022-PCM.

perienc¡a específica (desarrollando funciones s¡m¡lares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el

ños en temas relacionados a la gestión mun¡c¡pal, gestión públ¡ca y conducción de personal, de
cuales 01 año debe ser en puestos o cargos de d¡recc¡ón en el sector público o pr¡vado o su

¡qquivalencia'y 0'l año en el sector públ¡co.

Í{,Conforme al Decreto Supremo N" 053-2022-PCM

.a) Exper¡enc¡a general
Exper¡enc¡a

nos

r Públ¡co)

iplomados, programas de especialización o cursos en temas de Gestión Pública, sistemas
adm¡n¡strativos u otros relacionados a la función
- Conoc¡m¡entos de ofimática

os¡c¡ones contenidas en normas sustant¡vas, de corres- D¡s nder

uisitos ad¡c¡onales
leg¡ado y habilitado

GERENCTA DE ADMtNtsfRActóN
Sub Gerencia de Gesfón de Recursos Humanos (,

V"B'

SP.DS

I
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S¡gla Cargo estructuralClasificación

Jefe de Oficina GeneralServ¡dor Públ¡co - D¡rectivo
Super¡or

SP-DS

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dir¡g¡r, coordinar y evaluar las activ¡dades de las unidades orgánicas a su cargo,
programas, planes y/o sistemas admin¡strativos, de conformidad a la normativ¡dad vigente
emanada del órgano rector correspond¡ente.
Participar, evaluar y aprobar las políticas ¡nstitucionales, normas y procedim¡entos técnico-
administrativos en el área de sus competencia, establecidas en el Reglamento de Organizac¡ón y
Funciones.
Superv¡sar, coordinar y controlar el desarrollo de activ¡dades, programas planes y proyectos,
correspondientes al s¡stema adm¡nistrativo que conduce-

Emitir op¡n¡ón técnica sobre noÍmas y dispositivos legales [eferentes a sus competencias.

irigir, proponer y/o ¡ntegrar comis¡ones para la formulac¡ón de polÍticas y planes orientados al
mplimiento de los ob.letivos estratégicos inst¡tucionales

ipar y gest¡onar programas de servicios que presta la Municipalidad, de part¡c¡pac¡ón

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

uede corresponderle representar a la Mun¡c¡palidad en celámenes nac¡onales e
¡nternac¡onales relac¡onados con el campo de su espec¡al¡dad.

Otras actividades encomendadas por el super¡or jerárquico, de acuerdo a su especial¡dad,
competencias o norma específ¡ca.

,|

4

8

equ is¡tos del cargo estructural:

udadana y del desarrollo d¡str¡tal

profes¡onal otorgado por univers¡dad en carrera a f¡n a las func¡ones; o equ¡valenc¡a de acuerdo

Formación académ¡ca

N¡vel educativo

ecreto Supremo N' 053-2022-PCM

rs¡tar¡a completa

o/s¡tuación académica

IAClt

(,f.il1

cia específ¡ca (desarrollando funciones similares y/o en cargos s¡m¡láres y/o en el

en temas relacionados a la gestión mun¡c¡pal, gestión públ¡ca y conducc¡ón de personal, de
óuales 01 año debe ser en puestos o cargos de direcc¡ón en el sector públ¡co o privado o su

Exper¡enc¡a

Experienc¡a general

Público)

u¡valenc¡a* y 01 año en el sector público
onforme al Decreto Supremo N' 053-2022-PCM

iplomados, programas de especial¡zac¡ón o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, sistemas
administrativos u otros relacionados a la función
- Conocimientos de of¡mát¡ca
- D¡s iciones conten¡das en normas sustant¡vas, de

uisitos ad¡c¡onales
oleg¡ado y habilitado

nd er

GERENCIA DE ADMINISfRACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de RecuÉos Humanos (D

I
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

\¡"s

v'R

lr.

¡l

Cargo éstructuralClasif¡cac¡ón Sigla

Serv¡dor Públ¡co - Direct¡vo
Superior

D¡rector de Sistema Adm¡nistrativo ll

Func¡ones del cargo estructural:
t"d

ü'

tr
T

Programar y di gir las actividades prop¡as de un Sistema Administrat¡vo, programa, plan o
proyecto.

Participar y asesorar en la formulación y determ¡nac¡ón de la política del sistema
correspond¡ente.
Dirigir, coordinar y proponer la formulación de documentos técn¡cos - normat¡vos para la correcta
aplicación del Sisteme.

¡r¡g¡r, coord¡nar y controlar la aplicac¡ón de Normas Técnico - Admin¡strat¡vas y dispositivos

luar activ¡dades del S¡stema Administrativo que conduce y determ¡nar las medidas correctivas

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

I Puede corresponderle exped¡r resoluc¡ones de carácter adm¡n¡strativo y representar a la
nA\institución en eventos sector¡ales e ¡ntersectoriales.

_ 7ll

-8 ¡/f mitir opinión técnica en asuntos de competencias del área funcional.
\§//
X Otas aclividades encomendadas por el superior jerárquico, de acuerdo a su especialidad,
- - competencias o norma específ¡ca.

\.

ra el buen funcionamiento del mismo

ales v¡gentes referidos al S¡stema que conduce.

uisitos del cargo estructural:

1i dd-rmación académ¡ca

fl Nivet educativo
'Universitaria completa

b) Grado/s¡tuac¡ón académica
profes¡onal otorgado por un¡vers¡dad en carrera a fin a las func¡onesTÍtulo

xperiencia específica (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos similares y/o en el

años en temas relac¡onados al puesto o cargo, gestión pública o conducc¡ón de personal en el

enencta
per¡enc¡a general

Sector Público)

público o privado

- Diplomados, programas de especializac¡ón o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, s¡stemas
administrat¡vos u otros relacionados a la función.
- Conoc¡m¡entos de of¡mát¡ca
- Dis onder¡ciones contenidas en normas sustantivas de corres

u¡sitos ad¡c¡onales
Coleg¡ado y hab¡litado

SP-DS

"P

GERENcTA DE ADMrNtsrRAcóN
Sub Gerencia de Gestión de Rearrsos Humanos :D
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I

Clas¡f¡cac¡ón Sigla Cargo estructural

Serv¡dor Público - Directivo
Superior Sub Gerente

nciones del cargo estructural:

I

Programar y d¡r¡gir las actividades prop¡as de un Sistema Admin¡strativo, programa, plan o
proyecto.

Part¡cipar y asesorar en la formulac¡ón y determ¡nac¡ón de la polft¡ca del sistema
correspondiente.

D¡rigir, coordinar y proponer la formulación de documentos técn¡cos - normativos para la correcta

¡rigir, coordinar y controlar la apl¡cación de Normas Técnico - Administrativas y disposit¡vos

Evaluar actividades del S¡stema Adm¡nistrat¡vo que conduce y determinar las medidas correctivas
para el buen func¡onam¡ento del mismo.

sorar a funcionar¡os y a dependenc¡as en asuntos de su especial¡dad

Puede corresponderle expedir resoluc¡ones de carácter administrat¡vo y representar a la
instituc¡ón en eventos sectoriales e intersectoriales.

Em¡t¡r opin¡ón técn¡ca en asuntos de competencias del área func¡onal.

Otras activ¡dades encomendadas por el superior jerárqu¡co, de acuerdo a su espec¡alidad,
competenc¡as o norma específica.

9

plicación del S¡stema

ales vigentes refer¡dos al Sistema que conduce

quisitos del cargo estructural:

¡ACNI

c

profesional otorgado por universidad en carrera a fin a las funciones

ormación académ¡ca

Grado/situación académ¡ca

a) N¡vel educativo
Un¡versitaria completa

03 años.

b) Exper¡enc¡a específica (desarrollando func¡ones sim¡lares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el

años en temas relacionados al puesto o cargo, gestión pública o conducción de personal en el
r blico o r¡vado

tor Público)

xper¡encia general
r¡encia

- D¡plomados, programas de espec¡al¡zación o cursos en temas de Gest¡ón Pública, sistemas
adm¡n¡strativos u otros relacionados a la func¡ón.
- Conocimientos de of¡mát¡ca

Colegiado y habilitado

.D¡ ndericiones contenidas en normas sustantivas de corres

uisitos adic¡onales

GERENCIA DE A0[,llNlSTRAClÓN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos (c

l unic¡palidod Distritol Coronel Gregorio Albarrocín Lanchipa

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

SP-DS



;8§,8fri8
Itlunicipalidad Di str¡tol Coronel G regorio Alborrocín Lonchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

v'B'
Clrl C,1

-._4,:

Clas¡f¡cación S¡gla Cargo estructural

Serv¡dor Público - D¡rectivo
Superior

SP.DS Jefe de Of¡cina

c¡ones del cargo estructural:
tRNr-

T

Programar y d¡rig¡r las activ¡dades propias de un Sistema Adm¡n¡strat¡vo, programa, plan o
proyecto.

Participar y asesorar en la formulación y determinación de la polít¡ca del s¡stema
correspond¡ente.

Dirigir, coordinar y proponer la formulac¡ón de documentos técnicos - normat¡vos para la correcta

irigir, coordinar y controlar la aplicación de Normas Técn¡co - Admin¡strat¡vas y d¡spositivos

Evaluar act¡vidades del Sistema Adm¡nistrativo que conduce y determinar las medidas correctivas
para el buen funcionam¡ento del mismo.

Asesorar a funcionar¡os y a dependenc¡as en asuntos de su especial¡dad.

Puede corresponderle expedir resoluciones de carácter admin¡strat¡vo y representar a la
inst¡tuc¡ón en eventos sector¡ales e intersectoriales.

Emit¡r op¡n¡ón técnica en asuntos de competenc¡as del área func¡onal.

Otras actividades encomendadas por el superior jerárqu¡co, de acuerdo a su especial¡dad,
competenc¡as o norma especifica.

9

plicac¡ón del S¡stema

ales vigentes refer¡dos al Sistema que conduce

f,equis¡tos del cargo estructural:

Ctirl

!ri

¡,lcri¡

1¡ 0t
rl€

Formac¡ón académ¡ca

a) Nivel educat¡vo
Un¡versitar¡a completa

p\Gradotsituac¡ón académ¡ca

ltJlo profesionat otorgado por un¡versidad en carrera a fn a las func¡ones

03 años.

b) Exper¡enc¡a específica (désarrollando func¡ones similares y/o en cargos sim¡larés y/o en el

años en temas relacionados al puesto o cargo, gestión pública o conducción de personal en el

a erienc¡a general

blico o rivado

ncra

Públ¡co)
v'§

- Diplomados, programas de espec¡al¡zación o cursos en temas de Gestión Pública, sistemas
admin¡strat¡vos u otros relacionados a la función.
- Conoc¡mientos de of¡mát¡ca

quisitos ad¡c ¡onales

-D¡ nderosic¡ones conten¡das en normas sustantivas de corres

Colegiado y habilitado

GERENctA oE ADMtNtsrRActóN
Sub Gerencia de Geslión de Recursos Humanos !9

I
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CRIJ'

s@

S¡gla Cargo estructuralClasificac¡ón

SP-DS Ejecutor Coact¡vo I
Servidor Público - D¡rectivo

Super¡or

iñrnc¡ones del cargo estructural:

Ejecutar med¡das a efectos de ¡nducir el pago de la deuda materia de cobranza.

Ejercer las acciones de coerción para el cobro de la deuda tributaria que sea exig¡ble de acuerdo
a d¡spositivos legales.
Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias, como inscripciones en registros,
¡ntervenc¡ones, depósitos, comunicaciones, publ¡cac¡ones y otras, destinadas al pago de la

otif¡car el valor en cobranza al deudor para que efectúe el pago, bajo apercibimiento de

Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesario, para ejecutar la cobranza coact¡va

lnscr¡b¡r el embargo en registros públicos u otros, según corresponda.

Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o ex¡stiera otra
situación.

I Y las establecidas en la Ley 26979, ley de proced¡m¡ento de ejecuc¡ón coact¡va

mbargo

uda tr¡butar¡a

u¡sitos del cargo estructural:

rac§t

-)^

"?,

profesional otorgado por univers¡dad en carrera a fin a las funciones

rado/situac¡ón académ¡ca

ormación académ¡ca

a) Nivel educat¡vo

Universitar¡a completa

03 años.

b) Experienc¡a específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos s¡milares yro en el

ños en temas relac¡onados al puesto o cargo, gest¡ón pública o conducción de personal en el
or úblico o vado

xper¡enc¡a general
íencta

tor Público)

Otros establec¡dos en la Ley 26979, ley de procedimiento de ejecución coact¡va
- Coleg¡ado y habilitado
- D¡plomados, programas de espec¡alización o cursos en temas de Gest¡ón Públ¡ca, derecho
adm¡n¡strat¡vo y/o tributario u otros relacionados a la función.
- Conoc¡m¡entos de ofimática.
- Dis nders¡c¡ones contenidas en normas sustantivas de corres

uis¡tos ad¡cionales

GERENCIA DE ADI\4INISf RACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recursos HunEnos (.,

(i(

Realizar el segu¡m¡ento de las acc¡ones de ejecuc¡ón coact¡va.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Éi:;
2

Clasificación S¡gla Cargo estructural

Serv¡dor Público - Directivo
Super¡or

SP.DS Director de S¡stema Administrativo I

funciones del cargo estructural:

Dirigir la ejecución de actividades de un Sistema Adm¡n¡strativo, programa, plan o proyecto

Participar en la formulación y determinación de la polÍt¡ca del s¡stema correspondiente.

Dirigir y coordinar la formulación de documentos técnicos - normativos para la correcta aplicac¡ón
del S¡stema.

oordinar y controlar la aplicac¡ón de Normas Técnico - Administrativas y dispos¡t¡vos legales

Asesorar y or¡entar sobre métodos, normas y otros dispositivos prop¡os del sistema.

Puede corresponderle exped¡r resoluciones de carácter administrativo y representar a la
instituc¡ón en eventos sector¡ales e intersectoriales.

Emitir op¡n¡ón técnica en asuntos de competenc¡as del área funcional.

Otras actividades encomendadas por el super¡or jerárqu¡co, de acuerdo a su especialidad, área o
norma específica.

6

igentes referidos al Sistema

uis¡tos del cargo estructural:

cRftt

'l:',i

,¡5!

a) N¡vel educat¡vo
Universitaria completa

b) Gradolsituación académica
lo profesional otorgado por un¡vers¡dad en carrera a fin a las func¡ones

ormación académ¡ca

) Experiencia específ¡ca (desarrollando funciones similares y/o en cargos sim¡lares y/o en el

puesto o cargo, gest¡ón pública o conducción de personal en el

E

año en temas relac¡onados al
úblico o rivado

nosa

nencta
r¡enc¡a general

r Públ¡co)

-Coleg¡ado y habilitado
- Diplomados, programas de especializac¡ón o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, sistemas
admin¡strat¡vos u otros relacionados a la func¡ón.
- Conocim¡entos de of¡mát¡ca.

u¡s¡tos ad¡cionales

GERENctA DE AorvrNrsTRAcróN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos G'
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

¡

1O.4. Ejecutivo

\,¡

\

:!!

v"g

Clasif¡cación Sigla Cargo estructural

SP-EJ Abogado I

NC

ttiif¿.

Analizar, evaluar e informar sobre expedientes de carácter técnico-legal, convenios, contratos y
s¡milares.
Formular y/o rev¡sar anteproyectos de d¡sposit¡vos legales, directivas, políticas, convenios,
contratos y otros documentos, concordándolos con la normatividad vigente y de acuerdo a la
especialidad que desempeña en la unidad de organización correspond¡ente.
nterpretar y resum¡r d¡spositivos legales, asesorar y absolver consultas en aspectos de la

especialidad y competenc¡as de la un¡dad de organ¡zac¡ón.

Part¡cipar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado, de corresponder
según unidad de organizac¡ón en la que resta sus func¡ones.

Ejercer representac¡ón por delegac¡ón del Procurador Publico, en asuntos judiciales que sean
necesarios en defensa de los derechos e ¡ntereses de la mun¡cipal¡dad, de corresponder.

m¡tir informe técn¡co legal y elaborar proyecto de resoluciones, de corresponder

Puede corresponderle interven¡r en la soluc¡ón de l¡t¡g¡os entre organizaciones, asociaciones,
sind¡catos y actuar como Secretario de Consejos y Com¡s¡ones.

Otras actividades encomendadas por el super¡or inmed¡ato, de acuerdo a su especialidad y área
func¡onal.

1

ñ

-A
w
Requ¡sitos del cargo estructural:

cRiv¿

)x

o profesional otorgado por univers¡dad en derecho y/o cienc¡as polít¡cas

Formac¡ón académica

Nivel educativo
ersitar¡a completa

ado/s¡tuac¡ón académ¡ca

rtcN\

per¡enc¡a específ¡ca (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos sim¡lares y/o en el

en temas relacionados al puesto o cargo, función o materia, de los cuales 06 meses deben
r Público)

Pa
el sector úblico

pefrencra

a) Exper¡encia general

03 años.

iplomados, programas de espec¡al¡zac¡ón o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, s¡stemas
in¡strat¡vos, derecho adm¡n¡strat¡vo, derecho laboral, derecho constitucional u otros relacionados

u itS os da c o an esq

D
- Coleg¡ado y hab¡litado

l¿ func¡ón
.donocimientos de ofimática

GERENCTA DE AD¡.fl NtsrRACtóN
Sub Gerenc¡a de Gestión de Recursos Humanos

Servidor Público - Ejecut¡vo

Funciones del cargo estructural:

\,
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.c,.\

Clasificación Sigla Cargo estructural

Servidor Públ¡co - Ejecutavo SP-EJ Arquitecto ll

Func¡ones del cargo estructural:

1 Elaborar normas concernientes al diseño de viviendas económ¡cas, proyectos urbanísticos y
otros

2 Estudiar y aplicar nuevas técn¡cas de arquitectura

Formular espec¡f¡cac¡ones técn¡cas o términos de referencia para procesos de contrataciones del
estado.

Supervisar los trabajos de construcc¡ón con sujeción a los planos y espec¡f¡caciones técn¡cas
áprobadas.

Asesorar en el campo de su complejidad.

Otras actividades encomendadas por el super¡or inmediato, de acuerdo a su especialidad o área

\

Rev¡sar informes técnicos sobre arquitectura

royectos bocetos arquitectón¡cos espec¡al¡zados

u¡s¡tos del cargo estructural:

profesional otorgado por univers¡dad en arquitectura

rmac¡ón académ¡ca

a) N¡vel educat¡vo
ivers¡tar¡a completa

rado/s¡tuac¡ón académica

¡¡cNl

¡5

C

v"Bo

Exper¡enc¡a específica (desarrollando func¡ones s¡milares

mas relacionados al puesto o cargo, función o mater¡a, de los cuales 01 año debe ser
úblico.

y/o en cargos s¡milares y/o en el

Snbs20 ne te
ctoél .§e

frencra

Experienc¡a general

03 años

Públ¡co)

- Coleg¡ado y habilitado
- D¡plomados, programas de especializac¡ón o cursos en temas de Gestión Pública, sistemas

min¡strativos, planificación territorial, programas, proyectos, diseño asist¡do por computadora u

u¡sitos adic¡onales

relacionados a la función
nocimientos de ofimática

GERENcIA DE AOMINISTRACIÓN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos .-g
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Cargo estructuralClas¡ficación Sigla

SP.EJ Arquitecto IServidor Público - Ejecutivo

Func¡ones del cargo estructural:

c

Preparar croquis, memor¡as descriptivas y diagramas para la realizac¡ón de proyectos.

Coord¡nar anteproyectos arquitectónicos con los estructurales, san¡tarias, electrónicos,
urbanísticos y otros.

Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.

6 Evaluar, em¡tir ¡nformes técnicos sobre proyectos arqu¡tectón¡cos o temas de su competencia.

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

ñ
ja)
'-§lJv

nc¡onal

u¡sitos del cargo estructural:

profesional otorgado por univers¡dad en arqu¡tectura

ación académica

) N¡vel educativo
niversitaria completa

¡ado/situación académ¡ca

) Experiencia especifica (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos similares y/o en el

02,años en temas relacionados al puesto o cargo, función o mater¡a, de los cuales 06 meses deben
n el sector úbl¡co

03 años

tor Público)

r¡enc¡a
per¡enc¡a general

Diplomados, programas de especialización o cursos en temas de Gestión Pública, sistemas
ministrativos, plan¡f¡cación territor¡al, programas, proyectos, diseño asistido por computadora u

olegiado y habilitado
uisitos adic¡onales

s relacionados a la función
ocimientos de ofimát¡ca

q!

GERENCTA DE ADtvlNtSTRAcróN

Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos (i

l,lunicipatidod Distritdl Coronel Gregorío Albarracín Lonchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1 Diseñar y/o proyectar obras diversas de arqu¡tectura.

2 D¡señar modificac¡ones y/o reconstrucción de obras diversas.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Sigla Cargo estructuralClas¡ficac¡ón

SP-ES Asistente Social I
Servidor Públ¡co -

Especialista

Func¡ones del cargo estructural:

v'B
ñJNlcl
OER

1 Realizar ¡nvestigaciones de problemas sociales del ind¡v¡duo, grupo y/o comunidad, a f¡n de
orientar la soluc¡ón de los mismos.
Ejecutar programas de b¡enestar social, orientación, educación de segur¡dad soc¡al, benef¡cios,

2 salud, entre otras que perm¡tan un mejor desarrollo y aprovechamiento de redes de apoyo que el
ind¡viduo tiene a su d¡spos¡ción.

3 Real¡zar el pre-d¡agnóstico social y apl¡car el tratamiento de acuerdo a los recursos d¡spon¡bles.

Coordinar con ent¡dades públicas y/o pr¡vadas la apl¡cación de métodos y s¡stemes de serv¡c¡o
social.

Otras actividades encomendadas por el superior ¡nmediato, de acuerdo a su espec¡al¡dad, y

competencias del área funcional.

N
uisitos del cargo estructural:

lo profesional otorgado por universidad de trabajo social o as¡stencia social

ación académica

Nivel educat¡vo
Universitaria completa

) Grado/situación académ¡ca

b) Exper¡enc¡a específica (desarrollando funciones s¡m¡lares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el
Sector Públ¡co)

años en temas relac¡onados al puesto o cargo, función o mater¡a, de los cuales 06 meses deben
n el sector úbl¡co

nencta

eriencia general

años

SSI mte ASed ES ce a tz toac on Uc orS S ten am dS e tiES no uP b ¡capp
m ont uh am on uSO acl truct rasu oS SS ialoc S bcam to COda m portamprocev v

isitos adicionales

s relac¡onados a la func¡ón
ocimientos de of¡mát¡ca

leg¡ado y hab¡litado
lomados, programas
nistrativos, atenc¡ón

GERENC¡A DE ADMINISTRACÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recu6os Hurnanos (,

l
,"1

\
z\\

'r-4)
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7n'
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v'§

Cargo estructuralClas¡f¡cación Sigla

Auditor llSP-EJServidor Públ¡co - E,ecutivo

Func¡ones del cargo estructural:

0
ulM

V'B

1 Planificar, dir¡g¡r, la ejecución programas de aud¡toría ¡nterna.

2 Proponer políticas de auditoria para la implantación de programas de trabajo

Efectuar estudios y traba.ios específicos relac¡onados con el control gubernamental

Realizar auditorías especializadas a organismos programados.

Formular ¡nformes finales de las auditorías practicadas

Puede corresponder funciones establecidas como Jefe de Com¡s¡ón en el numeral 56 de la
Direct¡va N" 007-20'14-CG/GCSll, aprobada mediante Resoluc¡ón de Contraloría N'473-2014-
CG, y sus modificatorias.

act¡v¡dades encomendadas por el super¡or ¡nmed¡ato

3

\
--lt

:Fll
v/
6

u¡sitos del cargo estructural:

iR (.

ü T profesional otorgado por universidad afin al cargo o función

rmación ecadém¡ca

) N¡vel educat¡vo

Un¡vers¡taria completa

rado/s¡tuac¡ón académ¡ca

.E)lri\oa

ractl
03 años.

b) Exper¡enc¡a específ¡ca (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el

ños en temas relacionados al puesto o cargo, func¡ón o mater¡a, de los cuales 0'l año debe ser
sector úblico

or Públ¡co)

nencta
per¡encia general

¡plomados, programas de especial¡zac¡ón o cursos en temas de Gest¡ón Públ¡ca, sistemas
admin¡strat¡vos, control gubernamental, auditoría gubernamental, control ¡nterno, proced¡miento
adm¡n¡strativo y sancionador u otros relac¡onados a la func¡ón.
- Conocim¡entos de of¡mática.

¡sitos adicionales
leg¡ado y hab¡litado

GERENctA DE ADMtNtsrRAclóN
Sub Gerencia de Geslión de Rec.llt§os Humanos '-,

A/"*

\
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

,L,

Clas¡f¡cac¡ón Sigla Cargo estructural

Servidor Públ¡co - Ejecutivo SP-EJ Aud¡tor I

Func¡ones del cargo estructural:

Part¡cipar en la estructurac¡ón de programas de aud¡tor¡a, fscalización. y control.

Real¡zar invest¡gaciones para verificar el cumpl¡m¡ento de dispos¡c¡ones legales y detectar
anomalfas.

Practicar aud¡torias y elaborar actas.

Revisar y analizar balances, estados f¡nancieros, arqueos de cala y sim¡lares.

Participar en el estudio y evaluación de pruebas de descargo presentados por los órganos
auditados.

Participaren la redacción de informes técnicos, adjuntando las pruebas y ev¡dencias relacionadas

ras actividades encomendadas por el superior ¡nmediato

1

2

\

con auditorías practicadas

u¡s¡tos del cargo estructural:

profes¡onal otorgado por universidad afÍn al cargo o func¡ón

a Nivel educativo
rmac¡ón académica

Univers¡taria completa

Grado/s¡tuac¡ón académ¡ca

IACNI

§',rl

0i'año en temas relacionados al puesto o cargo, func¡ón o mater¡a, de los cuales 06 meses deben
ser n el sector úblico

2 años

r¡encia
periencia general

tor Públ¡co)

,-,O'olegiado y hab¡litado.
. Diplomados, programas de espec¡al¡zac¡ón o cursos en temas de Gestión Pública, sistemas
admin¡strativos, control gubernamental, aud¡toría gubernamental, control ¡nterno, proced¡miento

ministrativo y sanc¡onador u otros relacionados a la función

isitos adicionales

onocimientos de ofimática

GERENCIA OE ADtúINISf RACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos i,

b) Exper¡enc¡a específica (desarrollando func¡onés similares y/o en cargos sim¡lares y/o en el
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Itlunici polidod Distritol Coronel Gregorío Albo r rocín Lonchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

,lc,,n

e-''

.@

S¡gla Cargo estructuralClasificac¡ón

SP-EJServidor Público - Elecut¡vo

Funciones del cargo estructural:

N

Supervisar el reg¡stro de as¡entos, documentos de ingreso, salida de fondos, saldo de
operac¡ones y b¡enes patr¡moniales.

Coord¡nar actividades contables con otras unidades de la dependeñc¡a, para visual¡zar el
cumplimiento de las metas.

Elaborar y consolidar ¡nformes contables sobre estudios de ¡nvers¡ón, operación, ¡ngresos
propios y compromisos presupuestales.

Analizar balances y efectuar liquidac¡ón de ejercicios presupuestales.

Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistema de pagos

Puede corresponderle proponer transferencias de as¡gnaciones presupuestales

s act¡vidades encomendadas por el superior ¡nmediato, de acuerdo a su espec¡alidad, área o

1

N

2

Unidad Orgánica

6 Formular normas y proced¡m¡entos contables

u¡s¡tos del cargo estructural:

profesional otorgado por universidad en contabilidad

ación académ¡ca

N¡vel educat¡vo

Universitaria completa

Grado/situac¡ón académ¡ca

b) Experiencia específica (desarrollando funciones s¡m¡lares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el
Sector Públ¡co)

puesto o cargo, función o mater¡a, de los cuales 0'l año debe serños en temas relac¡onados al
ector úblico

flencta
nc¡a general

años

e

mados, programas de espec¡alizac¡ón o cursos en temas de Gestión Pública, sistema nacional
contab¡lidad, s¡stema integrado de adm¡nistración financiera u otros relacionados a la función

- Conocimientos de of¡mát¡ca

itos ad¡cionales
iado y hab¡litado

GERENctA DE AD[¡tNtsrRActóN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos {D

Contador ll
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lAunicipolidad Distritol Coronel Gregorio Albarrocín Lanch¡pa

MANUAL DE CLASIF]CADOR DE CARGOS

L

0 0

Clas¡f¡cac¡ón Sigla Cargo estructural

Serv¡dor Público - Ejecutivo SP-EJ Contador I

Funciones del cargo estructural:

1 Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicac¡ón de las
asignaciones genéricas y especÍf¡cas.

2 Ptepatat ¡nformes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliac¡ones bancar¡as

Revisar y liquidar documentos contables, como partes d¡ar¡os de fondos, notas e contabilidad,
liquidación de préstamos adm¡n¡slrat¡vos, recibos, cupones, asientos de aiuste y otros, de ser el
caso.

Realizar anál¡sis de cuentas y establecer saldos y/o p[eparar ajustes.

lnterpretar cuadros estadísticos del movimiento contable y cuadros de costos

Otras act¡v¡dades encomendadas por el super¡or inmed¡ato, de acuerdo a su especial¡dad, área o

\

n¡dad Orgánica

uisitos del cargo estructural:

lo profes¡onal otorgado por un¡vers¡dad en contabilidad

¡ón académ¡ca

Nivel educat¡vo
Universitar¡a completa

Grado/situación académica
c ilvt

14C I

b) Exper¡encia espec¡fica (desarrollando funciones similares y/o en cargos s¡milares y/o en el

en temas relac¡onados al puesto o cargo, func¡ón o materia, de los cuales 06 meses deben
I sector blico

años

xperienc¡a general
nencra

r Públ¡co)

de contab¡lidad, sistema ¡ntegrado de administración financiera u otros relac¡onados a la función
- Conoc¡mientos de ofimát¡ca.

aom dos

¡tos adicionales
giado y habilitado

GERENCIA DE ADI\4iNISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recu6os Humanos '-9

x
_sr
J§/

4

3 Formular balances del movim¡ento contable.

programas de espec¡alización o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, sistema nacional
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

SJ:

!'8"

r¡cN

v'a

Clasificación Sigla Cargo estructural

Serv¡dor Públ¡co - Ejecutivo SP-EJ lngen¡ero ll

Func¡ones del cargo estructural:

Proyectar, d¡r¡gir, supervisar y asesorar obras de ¡ngenieria especial¡zada, proyectos, planes y
otras acciones de ingeniería.
Estudiar y evaluar los presupuestos de proyectos de obras, estableciendo pr¡or¡dades en su
ejecuc¡ón.

Formular proyectos de invers¡ón para la ejecución de programas de ¡ngenierÍa espec¡alizada.

Presentar programas de construcc¡ón, reconstrucción ampl¡ac¡ón y reequipam¡ento de talleres de

laborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de programas de irr¡gac¡ón, minería

ac¡onal¡zar y s¡stematizar procedimientos para estudios y ejecución de proyectos de ingenieria

Proponer y ejecutar nuevas técn¡cas de ejecución y manten¡m¡ento de obras, maquinarias,
vehículos y otros.
Otras actividades encomendadas por el super¡or inmediato, de acuerdo a su especial¡dad, área o
Un¡dad Orgán¡ca.

1

\

2

3

Preparar anál¡s¡s evaluat¡vos de estud¡os técn¡cos

nten¡miento otros

leo, electrónica, sanitaria, geológ¡ca y otros

¡s¡tos del cargo estructural:

o profesional otorgado por universidad de ingeniería afín al cargo o función

ac¡ón académica

Nivel educat¡vo

Universitaria completa

Grado/s¡tuación académica

b) Experienc¡a específica (desarrollando funciones s¡m¡lares y/o en cargos similares y/o en el

ños en temas relacionados al puesto o cargo, función o materia, de los cuales 01 año debe ser
ector Públ¡co

e I sector úblico

3 años

nencta
periencia general

D¡plomados, programas de espec¡al¡zación o cursos en temas de gestión pública, formulac¡ón,
evaluac¡ón ejecución de programas, planes, proyectos de inversión públ¡ca, otros relacionados a la

isitos adicionales
legiado y hab¡litado

¡ón.
nocim¡entos de of¡mát¡ca

GERENctA DE AoMrNlstRAclóN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos o

Efectuar v¡sitas técnicas en mater¡a de su especial¡dad.



y3i,Efrv?
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Lcil A.

,é,;S'

v'S

"9

Cargo estructuralClas¡ficac¡ón Sigla

Serv¡dor Público - Ejecut¡vo SP.EJ lngen¡ero I

Funciones del cargo estructural:

C

I Analizar, evaluar y/o e.iecutar proyectos, planes, programas, actividades de ingeniería

Participar en estudios de factibilidad de obras y proyectos de invers¡ón

Evaluar y/o elaborar presupuestos de valor¡zac¡ones, cotizaciones de obras y equipos

Efectuar del¡mitac¡ones, tasaciones y otras acciones similares en extens¡ones de terreno.

Analizar, evaluar y preparar ¡nformes técnicos en materia de la especialidad, según
competencias de la un¡dad de organización.

Formular la elaboración de estud¡os, med¡ante los exped¡entes técnicos de los proyectos de

s actividades encomendadas por el super¡or ¡nmediato, de acuerdo a su espec¡al¡dad, área o

oN
a\

-f,
6

\

verston

nidad Orgán¡ca

u¡sitos del cargo estructural:ñ

profes¡onal otorgado por universidad en ¡ngen¡ería afín al cargo o func¡ón

mación académica

Universitaria completa

Grado/situación académ¡ca

02 años.

b) Exper¡enc¡a específica (desarrollando funciones simila¡es y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el

ño en temas relacionados al puesto o cargo, func¡ón o materia, de los cuales 06 meses deben
sei n el sector úblico

flencta
xper¡enc¡a general

tor Públ¡co)

plomados, programas de espec¡al¡zac¡ón o cursos en temas de gestión públ¡ca, formulac¡ón,
evaluación ejecuc¡ón de programas, planes, proyectos de inversión pública, otros relacionados a la
función.

legiado y habilitado
is¡tos ad¡cionales

Conocimientos de of¡mática

GERENctA DE ADMtNtsrRActóN
Sub Gerencia de Geslión de RecuEos Humaños

1

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

N¡vel educat¡vo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

,á't:

r¡cn

B

Clasificación S¡gla Cargo estructural

Servidor Públ¡co - Ejecutivo SP-EJ Jefe de Unidad

Func¡ones del cargo estructural:

1 O¡rigir la ejecución de actividades y programas de un Sistema Adm¡n¡strativo

Part¡crpar en la formulación y determinac¡ón de la política del sistema correspondiente.

D¡rigir y coordinar la formulación de documentos técn¡cos - normativos para la correcta aplicación
del Sistema.

Coord¡nar y controlar la aplicación de Normas Técnico - Adm¡nistrativas y d¡spos¡t¡vos legales
vigentes referidos al Sistema.

Proponer y sustentar la em¡s¡ón de resoluc¡ones de carácter administrativo.

Puede corresponder, representar a la institución en eventos sectoriales e intersectoriales

s activ¡dades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, área o

¡s¡tos del cargo estructural:

2

3

especifica

-ñ

profesional otorgado por un¡versidad afín al cargo o función

ación académica

rado/s¡tuac¡ón académ¡ca

al N¡vel educativo
Universitaria completa

b) Exper¡encia específica (desarrollando funciones s¡m¡lares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el
Sector Público)

ta

ño en temas relac¡onados al ca o, función o materia

riencia general

anos

omados, programas de especialización o cursos en temas de gest¡ón pública, s¡stemas
mlnlstrat¡vos, otros relac¡onados a la función

- Conocim¡entos de ofimática

is¡tos ad¡cionales
g¡ado y habil¡tado

.:r.1c

GERENcIA OE AD[¡INISTRAcIÓN
Sub Gerencia de Gesliófl de Recursos Humanos !e/

\
z[



A0

y3i,Efrv?

i
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Clas¡f¡cac¡ón Cafgo estructural

Servidor Públ¡co - Ejecutivo SP.EJ Planif¡cador ll

Func¡ones del cargo estructural:

1 Estudiar programas y planes de desarrollo, proponiendo alternat¡vas y políticas encam¡nadas a
su cumpl¡miento.

2 Preparar reglamentos, directivas, manuales y otros.

Opinar y dictaminar sobre proyectos, estud¡os y documentos técnicos

rt¡cipar en el d¡seño de la metodología para la formulac¡ón de planes de desarrollo

Evaluar y dir¡gir la ejecuc¡ón de programas de desarrollo en relación con las metas establecidas

N::i:lE¿::" 
la elaborac¡ón y d¡scusión de documentos en cuanto a diagnóst¡co y l¡neam¡entos

f ,!)frrfora urtud¡os de diagnósticos y proyecc¡ones de sistemas y planes de desarrollo socio

f§/ oncertado

,X Otas act¡v¡dades encomendadas por el superior ¡nmediato, de acuerdo a su especial¡dad, área o
- "' Unidad Orgán¡ca.

\
ri)

u¡sitos del cargo estructural:

profesional otorgado por universidad afin al cargo o función

ormación académica

rado/s¡tuac¡ón académica

a) Nivel educat¡vo

Univers¡taria completa

14cNI

cRfl¿

5J

03 años.

b) Exper¡enc¡a específica (desarrollando funciones sim¡lares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el

ños en temas relacionados al puesto o cargo, función o materia, de los cuales 01 año debe ser
ector Público

sector úblico

ftencta
xperiencia general

iplomados, programas de espec¡al¡zación o cursos en temas de gest¡ón pública, s¡stemas
adm¡n¡strativos, gestión estratég¡ca, evaluac¡ón de planes y programas otros relacionados a la
func¡ón.

egiado y hab¡l¡tado

isitos adic¡onales

GERENcIA DE ADIVINISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos
,\9

t\unicipotidad Distritol Coronel Gregorio Albor rocín Lonchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Sigla

Conocim¡entos de of¡mát¡ca.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

liL

v'tr

Clas¡f¡cación S¡gla Cargo estructural

SP-EJ Psicólogo IServidor Público - Ejecutivo

Func¡ones del cargo estructural:

1 Aplicar e ¡nterpretar pruebas psicológicas individuales o de grupo

2 Atender consultas de los usuarios y tratar a pacientes para su rehabil¡tación

Real¡zar charlas y orientaciones a los usuar¡os.

lnterven¡r en el desarrollo de los procesos de evaluac¡ón, selecc¡ón de personal, apl¡cando test,
encuestas, entrev¡stas y s¡m¡lares.

Elaborar programas de comunicac¡ón, partic¡pación e integración entre todos los servidores de la

e corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, hab¡l¡dad e interés para recomendar la

s act¡vidades encomendadas por el super¡or ¡nmed¡ato, de acuerdo a su especialidad, área o

A

AL

nidad Orgánica

tidad.

or utilizac¡ón de los recursos humanos

uisitos del cargo estructural:

ación académica

Grado/situación académica

profesional otorgado por un¡vers¡dad en psicologÍa

a) N¡vel educat¡vo
Un¡versitar¡a completa

I/1CNA

c

B"

b) Exper¡enc¡a espec¡fica (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Público)

ños en temas relac¡onados al puesto o cargo, func¡ón o materia, de los cuales 06 meses deben
el sector blico

fiencia

xper¡encia generaf

a nos

lomados, programas de espec¡alización o cursos en temas de gestión públ¡ca, otros relac¡onadosrp

¡s¡tos ad¡cionales
iado y habilitado

a la func¡ón
Conoc¡m¡entos de ofimát¡ca

\

GERENCIA DE ADI¡¡INISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos @

r(

Real¡zar investigac¡ones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento adecuado.
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I

Clasificación S¡gla Cargo estructural

Servidor Público - Ejecutivo SP.EJ Relacion¡sta público ll

Func¡ones del cargo estructural:
Coord¡nar las actividades de informac¡ón, divulgación y comunicación de relac¡ones públ¡cas
internas y externas.

Ver¡f¡car las act¡vidades de informac¡ón, comunicación y similares antes de su impresión y
d¡vulgac¡ón.

oord¡nar, promover e implementar el intercamb¡o de ¡nformación con Entidades públ¡cas o
rivadas.

rogramar, coordinar, seleccionar y preparar mater¡al ¡nformat¡vo para los med¡os de

Organizar y supervisar campañas oficiales de d¡fus¡ón

act¡vidades encomendadas por el super¡or ¡nmed¡ato, de acuerdo a su especialidad, área o

u¡sitos del cargo estructural:

1

I y absolver consullas en asuntos de su espec¡alidad

comuntcacton

Un¡dad Orgán¡ca

.l

v"B"

CRflI
€ormac¡ón académ¡ca

'§iver educat¡vo

# rElFrsitaria completa

ü§Yrado/s itu ac ión a ca d ém ica

/úlo profesional otorgado por universidad afín al cargo o func¡ón

perienc¡a específica (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos s¡milares y/o en el

años en temas relacionados al puesto o cargo, función o mater¡a, de los cuales 01 año debe ser
el sector público.

,v'
en

ños

r Público)

Experiencia
€¡ Exper¡enc¡a general

Requis¡tos ad¡c¡onales
- Colegiado y hab¡litado.

- Dip¡omados, programas de especial¡zación o cursos en temas de gestión pública, sistemas
adm¡n¡strativos, otros relac¡onados a la función.
\ Conocimientos de of¡mát¡ca.

@

llunícípolidod Distrital Corcnel Gregorio Alborrocín Lonchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Reclrsos Humanos

3
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10.5. Especialista

lAunícipolidad 0istrital Coronel Gregorio Alborracín Lonchípo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

I

(

S¡gla Cargo estructuralClas¡ficación

SP-ES Abogado llServ¡dor Públ¡co -
Espec¡al¡sta

Funciones del cargo estructural:

V'B

Analizar y evaluar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos jurÍd¡cos especial¡zados,
emitiéndose opinión legal.
Colaborar con la formulación de proyectos de contratos o convenios de carácter interinstitucional
y/o en los tuviesen en juego intereses de la Mun¡cipalidad.

nterven¡r en comisiones o grupos técnicos de coordinac¡ón para la promulgac¡ón de d¡spos¡tivos

Elabo[ar ¡nformes técnico-legales para la resolución de recursos impugnator¡os, proced¡m¡entos
administrativos sujetos a revisión, proyectos de ordenanzas, Resoluciones, direct¡vas y otras
normas o actos a implementarse en la gest¡ón, a f¡n de rev¡sarlas y que estén sujetos al marco
legal.

ev¡sar las nuevas dispos¡c¡ones legales de interés de la gest¡ón municipal para su difusión a las
n¡dades de organizac¡ón de la Munic¡palidad, asÍ como ¡nterpretarlos y resumirlos para su
plicación, de corresponder.

Absolver consultas legales en aspectos prop¡os de la organ¡zac¡ón

uede corresponderle part¡cipar en act¡vidades de capacitación en aspectos propios de la
espec¡al¡dad; redactar y contestar demandas e ¡ntervenir en procesos administrat¡vos y colaborar
en la elaboración de normativ¡dad.
Otras activ¡dades encomendadas por el super¡or ¡nmed¡ato, de acuerdo a su especialidad, área o
Unidad Orgánica.

1

4

A 5
L

8

ales vinculados con la ent¡dad

u¡s¡tos del ca¡go estructural:
§Rlq

rACNI

s!s
¿

itulo profesional otorgado por universidad en derecho y ciencias políticas

ción académ¡ca

¡vel educat¡vo
niversitaria completa

b) Grado/situac¡ón académica

Experienc¡a específ¡ca (desarrollando func¡ones sim¡lares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el

2 años en temas relac¡onados al puesto o cargo, func¡ón o materia, de los cuales 01 año debe ser

OS

g)

el sector ú blico

ñencta

r¡encia general

Sector Públ¡co)

iplomados, programas de especialización o cursos en temas de Gestaón Públ¡ca, sistemas
dm¡nistrativos, derecho admin¡strativo, derecho laboral, derecho constitucional u otros relacionadosa

u¡s¡tos ad¡cionales
eg¡ado y habilitado

a la función.
- Conocimientos de ofimát¡ca

cERENcIA DE ADM|NrsrRAcúN
Sub Gerencia de Gestión de Reqrrsos Humaoos I

N.
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hlunicipolídod Distritol Coronel Gregorio Albor racín Lonchípo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

V

I

Ao

Clasificación Sigla Cargo estructural

Servidor Público -
Especialista

SP-ES Anal¡sta de sistema PAD ll

Func¡ones del cargo estructural:

1 Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automático de datos

2 Programar y supervisar la ¡mplantación de s¡stemas de procesam¡ento electrón¡co de datos

Participar en la ejecuc¡ón de estud¡os e ¡nvestigaciones de fact¡bilidad y aplicac¡ón de s¡stemas

5 Coordinar con otras dependenc¡as para la aplicación del sistema

ormular normas y procedim¡entos para la ejecución de programas de mecan¡zación

ramar y codif¡car programas y elaborar manuales de operac¡ón y programación.

s act¡v¡dades encomendadas por el superior ¡nmed¡ato, de acuerdo a su especial¡dad, área o
ad Orgánica.

r en asuntos de su especialidad

ta
Unid

ecanizados

uis¡tos del cargo estructural:

profesional otorgado por univers¡dad en ingen¡ería de sistemas y af¡nes al cargo o func¡ón

ormac ión académ¡ca

a) N¡vel educativo
iversitaria completa

rado/situac¡ón académica

Exper¡enc¡a especifica (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos s¡milares y/o en el

mas relacionados al puesto o cargo, función o materia, de los cuales 01 año debe ser
úblico.

teennos
SEcto

enencta
Exper¡enc¡a general

03 años

tor Públ¡co)

- D¡plomados, programas de espec¡alizac¡ón o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, s¡stemas
administrat¡vos, admin¡stración de base de datos, lenguaje y herram¡entas de desarrollo de software,
administración de redes, seguridad de la informac¡ón, mantenimiento de hardware u otros

- Coleg iado y hab¡l¡tado

u¡s¡tos ad¡cionales

acionados a la función
noc¡m¡entos de of¡mática{

GERENcIA DE ADMINISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gesüon de Reqrrsos Humanos \,

I

\
_ 

=_)



B

y3i,Efrv?
tlunicipolidod Distritol Corcnel Gregorio Alborrocín Lanchipa

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1'6

Cargo estructuralS¡gla

Analista de s¡stema PAD ISP-ES
Serv¡dor Público -

Especialista

v'B

il
6

1 Elaborar proyectos de s¡stemas de procesamiento automático de datos

2 Formular métodos y condiciones de apl¡cabil¡dad del Sistema

Realizar estudios en áreas y actividades susceptibles de mecanización

rmular normas y proced¡m¡entos para la ejecución de programas de mecanizaciÓn

rogramar y supervisar la ¡mplantación de sistemas de procesam¡ento electrónico de datos

Puede corresponderle d¡agramar y codif¡car programas y elaborar manuales de operaciÓn y

programac¡ón.

s actividades encomendadas por el super¡or inmediato, de acuerdo a su espec¡alidad o área

5

6

Func¡ones del cargo éstructural:

ncional

isitos del cargo estructural:

profesional otorgado por universidad en ingeniería de sistemas y af¡nes al cargo o función

ación académica

ivel educat¡vo

Gradorsituac¡ón académ¡catnflt

¡l ir

e

b) Experienc¡a especifica (desarrollando func¡ones sim¡lares y/o en cargos s¡milares y/o en el

§ector Públ¡co)
ños en temas relac¡onados al puesto o cargo, func¡ón o mater¡a, de los cuales 06 meses deben

el sector úblico

flencta
rienc¡a general

a ños

administrat¡vos, adm¡nistrac¡ón de base de datos, lenguaje y herramientas de desarrollo de software,
dmin¡strac¡ón de redes, mantenimiento de hardware u otros relacionados a la func¡ón

do ah b ¡ta odaleg v
oS masfa de tzzctonial CUo ersos temn dAS Ges onti uP b S s masteomad tca,p prog sp

¡s¡tos adic¡onales

onoc¡mientos de ofimát¡ca

GERENCIA DE AOMINISTRACIÓN

Sub Gerencia de Geslión de Recursos Humanos @

Clas¡f¡cación

N

Universitar¡a completa

\



¡tclt\

c1¡1

y3i,Efry?
lAunicipatidod Dístrital Coronel Gregorío Albarracin Lanchipa

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

B

S¡gla Cargo estructuralClas¡f¡cac¡ón

Asesor llSP-ESServidor Público -
Espec¡al¡sta

Formular alternativas de politica en asuntos del organismo, relac¡onadas con el área de su
especialidad.
Part¡c¡par en com¡s¡ones y/o reuniones de carácter nac¡onal e internacional en asuntos altamente
especializados en el área de su competencia.

solver las consultas formuladas por la Alta Dirección y emitir op¡n¡Ón sobre proyectos,

stud¡os, invest¡gaciones y otros del organismo, relacionados con su espec¡al¡dad

tras act¡vidades encomendadas por el superior ¡nmed¡ato, de acuerdo a su especialidad, área o
n¡dad Orgánica.

1

2

Funciones del cargo estructural:

u¡s¡tos del cargo estructural:

o profes¡onal otorgado por universidad en especialidad afín al cargo o función

ormac ión académica

Grado/situac¡ón académ¡ca

a) N¡vel educat¡vo

Universitaria completa

b) Experienc¡a específica (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos sim¡lares y/o en el

ños en temas relacionados al puesto o cargo, func¡ón o mater¡a, de los cuales 01 año debe ser
sector úbl¡co

3 años

tor Públ¡co)

r¡enc¡a
perienc¡a general

¡plomados, programas de especialización o cursos en temas de Gest¡ón Pública, s¡stemas
administrat¡vos, polÍticas, estrateg¡as u otros relacionados a la función
- Conoc¡m¡entos de ofimática.

is¡tos adicionales
legiado y hab¡l¡tado

GERENCIA DE AOMINISIRACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Reqr6os Humanos @

/

p
\
I ?il
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

6

\1

I
\

v'B

r4

tR'.1

v'r

Cargo estructuralClas¡ficac¡ón Sigla

Asistente admin¡strativo llSP-ESServ¡dor Públ¡co -
Especialista

Func¡ones del cargo estructural:

1 Analizar normas técn¡cas y proponer la mejora de procedimientos

2 Estud¡ar y emitir opinión técnica sobre expedientes especializados

Anal¡zar e ¡nterpretar cuadros, diagramas y otros s¡milares.

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

Puede corresponderle conducir Com¡siones y/o reuniones sobre asuntos de su espec¡al¡dad

Puede corresponderle efectuar, labores de capac¡tación

tras activ¡dades encomendadas por el superior ¡nmediato, de acuerdo a su espec¡al¡dad, área o
n¡dad orgán¡ca.

o

u¡sitos del cargo estructural:

¡ller otorgado por un¡vers¡dad en espec¡alidad afín al cargo o función

ación académica

rado/situación académica

a) N¡vel educat¡vo
Un¡vers¡tar¡a completa

cnt

02 años.

b) Exper¡encia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos s¡milares y/o en el

o, función o mater¡a en el sector públ¡colaño en temas relacionados al uesto o car

r¡enc¡a

er¡enc¡a general

ector Públ¡co)

plomados, programas de especializac¡ón o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, s¡stemas
iadtrrinistrativos, programas, planes y/o proyectos, u otros re
-.-Conocimrentos 

de ofimát¡ca.

Re

lacionados a la función

isitos adic¡onales

GERENCIA OE ADIvIINISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gesüón de Recu6os Humanos 1'

\
z\
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Sigla Cargo estructuralClasificación

Asistente adm¡n¡strativo I
Servidor Públ¡co -

Especial¡sta
SP.ES

1 Efectuar estudios o investigac¡ones sobre normas técnicas

laborar e interpretar cuadros estadísticos y resúmenes variados

Coordinar y part¡cipar en Com¡s¡ones y/o reun¡ones sobre asuntos de su especialidad.

Puede corresponderle part¡c¡par en la formulac¡ón y coordinación de programas, así como en la
ejecución de actividades de su especialidad.

actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su espec¡alidad, área o

u¡s¡tos del cargo estructural:

I

Analizar exped¡entes y formular o evacuar informes

Func¡ones del cargo estructural:

n¡dad Orgán¡ca

iller otorgado por univers¡dad en especial¡dad afin al cargo o función

iversitar¡a completa

rado/situación académica
:\

w¡ACN§

cR¡t¿

perienc¡a específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

o en temas relacionados al puesto o cargo, función o materia, de los cuales 06 meses deben

a) Exper¡encia general

n el sector úblico

ftencta

02 años

r Públ¡co)

- Diplomados, programas de especial¡zación o cursos en temas de Gest¡ón Públ¡ca, sistemas
adm¡nistrat¡vos, programas, planes y/o proyectos, u otros relac¡onados a la función.
- Conocimientos de ofimática.

u¡s¡tos ad¡cionales

GERENctA DE AD[¡tNtsTRAcróN
Sub Gerencia de Gestión de Recu6os Hu¡nanos :)

\

?¡)

Formac¡ón académ¡ca

a) Nivel educat¡vo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Glnl

v

\

Sigla Cargo estructuralClasif¡cación

SP-ES Aux¡l¡ar coactivo I
Serv¡dor Públ¡co -

Especial¡sta

Funciones del cargo estructural:

1 Efectuar estud¡os o ¡nvestigaciones sobre normas técnicas

2 Anal¡zar expedientes y formular o evacuar informes

laborar e ¡nterpretar cuadros estadisticos y resúmenes var¡ados

oord¡nar y part¡c¡par en Comis¡ones y/o reuniones sobre asuntos de su espec¡al¡dad

Puede corresponderle participar en la formulación y coordinación de programas, así como en la
ejecución de act¡vidades de su especialidad.

Otras actividades encomendadas por el superior ¡nmediato, de acuerdo a su especialidad, área o
Unidad Orgán¡ca.

N
!- Fll

u¡s¡tos del cargo estfuctural:

profes¡onal otorgado por un¡versidad en espec¡al¡dad afín al cargo o función

Un¡vers¡taria com pleta

ción académica

a) N¡vel educat¡vo

rado/situac¡ón académica

ACNI

CRft

B

Ff

03 años.

b) Experiencia específ¡ca (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos s¡milares y/o en el

os en temas relacionados al puesto o cargo, func¡ón o materia, de los cuales 06 meses deben
el sector blico

nencta
er¡enc¡a general

Públ¡co)

establecidos en el art.4 de la Ley 26979, ley de proced¡m¡ento de ejecución coact¡va

- Diplomados, programas de especializac¡ón o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, sistemas
administrat¡vos, derecho administrativo y/o tr¡butario, u otros relacionados a la func¡ón.

Colegiado y habil¡tado

s¡tos adic¡onales

Conocim¡entos de ofimát¡ca

GERENcIA DE AOÑIINISTRAcIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recusos Humanos .-,
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r9ts

crnl

v'

[,\

Sigla Cargo estructuralClas¡ficac¡ón

SP-ES Espec¡alista adm¡n¡strativo llServidor Públ¡co -
Espec¡al¡sta

ltl.

it

MU

v'B'

1 Coordinar la implementación de los procesos técn¡cos del s¡stema Adm¡n¡strat¡vo respectivo y
evaluar su ejecuc¡ón.

2 Proponer normas y proced¡mientos técnicos.

fectuar estud¡os e ¡nvestigaciones referentes a la apl¡cación de la normatividad y em¡t¡r informes
técnicos.

Coordinar la programación de actividades.

Efectuar exposic¡ones o charlas relac¡onadas con su espec¡al¡dad

art¡c¡par en comisiones y reun¡ones de trabajo de su especialidad

Puede corresponderle participar en la formulación de politicas.

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su espec¡alidad, área o
Unidad Orgán¡ca.

3

5

4

L 7

Func¡ones del cargo estructural:

sorar en aspectos de su especialidad

uisitos del cargo estructural:

profes¡onal otorgado por universidad en especialidad afín al cargo o func¡ón

ormación académ¡ca

a) N¡vel educat¡vo

iversitaria completa

radorsituación académ¡ca
cRiv¿.

¡¡cn¡

02 iüios en temas relacionados al puesto o cargo, func¡ón o materia, de los cuales 0'l año debe ser
sector úblico

m e enÍ na fudo cn o en SS m resa eo cn a S rea s loSes ífc ca esa rod vpe v rgo
03 años

Experienc¡a general
enencta

- Colegiado y habilitado
- D¡plomados, programas de especialización o cursos en temas de Gest¡ón Pública, s¡stemas
admin¡strat¡vos, otros relacionados a la función.
.- Conocim¡entos de ofimática.

s a¡tos d toc an esuS".q

v'f

GERENCIA DE ADI\4INISTRACION

S!b Gerencia de Gestión de Recul§os Humanos (D
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fi

Cargo estructuralS¡glaClas¡f¡cac¡ón

SP-ES Espec¡alista adm¡n¡strativo I
Servidor Públ¡co -

Especialista

Funciones del cargo estructural:

Eiecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, propon¡endo metodologías de trabajo,
normas y proced¡mientos de los Sistemas de Personal, Logist¡ca y Contabilidad.

Absolver consultas relac¡onadas con el campo de su competencia.

N
, f'"§tasificar la documentación contable y/o ejecutar el proceso de evaluaciÓn.

lúñ ?ll

f4a-_¡fevisar 
Vlo estud¡ar documentos administrat¡vos y evacuar los informes respect¡vos.

ff Controlar la recepc¡ón, registro, distribuc¡ón, control y archivo de documentos que ¡ngresan o
' salen de la dependenc¡a.

ede corresponderle efectuar expos¡ciones y part¡c¡par en comisiones y reuniones

as actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su espec¡alidad, área o

I

2

artic¡par en la programación de actividades

Unidad Orgánica

pecializados

uisitos del cargo estructural:

profesional otorgado por univers¡dad en especial¡dad afín al cargo o func¡Ón

ación académ¡ca

a) N¡vel educativo

niversitar¡a completa

rado/situación académica

03 años.

b) Exper¡enc¡a específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el

en temas relacionados al puesto o cargo, func¡ón o materia, de los cuales 06 meses deben
úblicoel sector

r¡enc¡a

Experiencia general

tor Públ¡co)

administrativos, otros relac¡onados a la func¡ón
- Conocim¡entos de ofimática.

IS tos ad ronc a ES

eol oad habi ita ods v
D lom dosap

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recursos Hum¿nos {,

programas de especialización o cursos en temas de Gestión Pública, sistemas
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(,

Cargo estructuralSiglaClas¡f¡cac¡ón

Espec¡alista en f¡nanzas llServidor Público -
Espec¡al¡sta

Evaluar los logros obtenidos en la ejecución de programa f¡nancieros.

Efectuar modificaciones a la programación de comprom¡so anual - PCA.

Efectuar certificac¡ones presupuestales y la programación de compromiso anual

6 Partic¡par en la determinac¡ón de la estructura programát¡ca

aborar información estadÍstica de los avances, programas y/o proyectos

Puede corresponderle colaborar en la sistematización de act¡vidades y dispositivos legales.

Otras actividades encomendadas por el superior ¡nmed¡ato, de acuerdo a su espec¡alidad, área o

9

Funciones del cargo estructural:

A

laborar informes técn¡cos de desarrollo financiero

Unidad Orgánica

uis¡tos del cargo estructural:

profes¡onal otorgado por univers¡dad en especialidad afín al cargo o función

n¡versitar¡a com pleta

rmación académ¡ca

a) N¡vel educat¡vo

rado/situación académica

¡ÁCN ¡

¿

Experienc¡a específica (desarrollando func¡ones s¡milares yro en cargos similares y/o en el

os en temas relacionados al puesto o cargo, función o mater¡a, de los cuales 01 año debe ser
tor Públ¡co

02
ú blicoctor

nencra

xper¡enc¡a general

03 años

"'-óolegiado y habilitado
- D¡plomados, programas de espec¡alización o cursos en temas de Gest¡ón Pública, s¡slemas
adm¡nistrativos, otros relac¡onados a la función.
- Conocim¡entos de ofimát¡ca.

¡s¡tos adicionales

cERENctA oE ADMTN¡srRActóN

Sub Gerenc¡a de Geslion de Recursos Humanos

SP-ES

1 Programar la ejecuc¡ón de actividades financieras.

2 Formular normativ¡dad para su aplicación en programas financieros.
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9'..l

!'Er

S¡gla Cargo estructuralClasif¡cac¡ón

SP-ES Especialista en finanzas I
Servidor Público -

Especialista

Func¡ones del cargo estructural:

Analizar la normatividad y apl¡carla en la ejecución de programas f¡nancieros

Anal¡zar estados e informes financieros y suger¡r mod¡ficac¡ones

Estud¡ar y orientar la aplicac¡ón de normas y procedim¡entos del Sistema F¡nanciero

lntervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financ¡eras,

Realizar consolidaciones y estados financie[os.

Part¡c¡par en la regularización por mala apl¡cación de partidas presupuestales.

uede corresponderle participar en la elaboración de normativ¡dad y estadíst¡ca f¡nanciera

ras act¡v¡dades encomendadas por el super¡or inmediato, de acuerdo a su espec¡al¡dad, área o

l',
l.

1

2

J

U nidad Orgán¡ca

uisitos del cargo est¡uctural:

profesional otorgado por universidad en especial¡dad afín al cargo o función

rmac¡ón académ¡ca

a) N¡vel educat¡vo
iversitaria completa

rado/s¡tuac¡ón académica

) Experienc¡a espec¡f¡ca (desarrollando func¡ones sim¡lares y/o en cargos s¡milares yro en el

os en temas relac¡onados al puesto o cargo, función o materia, de los cuales 06 meses deben

b

el sector úblico

nencta

Experiencia general

03 años

Público)

- Diplomados, programas de espec¡al¡zación o cursos en temas de Gestión Pública, s¡stemas
admin¡strat¡vos, otros relacionados a la función.

:" leg¡ado y habil¡tado

onocimientos de of¡mática

isitos adic¡onales

\
(:!

cERENcTA oE ADMrNrsTRAcróN
Sub Gerencia de Gestion de Req.rsos Humanos \,
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Sigla Cargo estructural

SP-ES Especialista en racionalización llServidor Público -
Espec¡al¡sta

Func¡ones del cargo estructural:

L

c

1 Supervisar y coord¡nar actividades técnicas de racional¡zación

Participar en la elaboración de programas y/o proyectos de racionalización

Superv¡sar el desarrollo de los procesos técn¡cos de Rac¡onal¡zac¡Ón de funciones, estructura,
cargos, procesos, s¡stemas y procedimientos.

Estudiar y proponer alternativas tendentes a reformar, simplificar y/o suscribir func¡ones,
tructurar cargos, sistemas, procedim¡entos y procesos.

Coordinar y controlar la elaboración de documentos normativos sobre racional¡zaciÓn

Puede corresponderle participar en reuniones y/o comis¡ones para la ¡mplementac¡Ón de
rmulac¡ón de politicas sobre reformas admin¡strativa y/o en el desarrollo de programas o

tras actividades encomendadas por el super¡or inmediato, de acuerdo a su especialidad, área o

I

B\t?\

2

3

Unidad Orgánica

ctividades de racionalización

6 Asesorar en el área de su especialidad

u¡sitos del cargo estructural:

profesional otorgado por un¡versidad en especialidad afin al cargo o función

rmac¡ón académ¡ca

rado/s¡tuación académ¡ca

a) N¡vel educat¡vo
Univers¡taria completa

b) Exper¡encia específ¡ca (desarrollando funciones similares y/o en cargos sim¡lares y/o en el

O2 años en temas relac¡onados al puesto o cargo, func¡ón o mater¡a, de los cuales O1 año debe ser
sector úblico

cia

er¡enc¡a genefal

3 años

Públ¡co)

plomados, programas de espec¡al¡zac¡ón o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, sistemas
administrativos, s¡mplificación administrativa, proced¡m¡ento adm¡n¡strat¡vo general, gest¡ón por
procesos, otros relacionados a la función.

¡sitos adicionales
oleg¡ado y habil¡tado

Conocimientos de of¡mát¡ca

GERENCTA oE AoMtNISTRActóN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos {,

,l ,.1
I

(

Clas¡f¡cación
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'd

Clasif¡cac¡ón Sigla Cargo estructural

Servidor Público -
Especial¡sta SP.ES Especialista en tr¡butac¡ón ll

Func¡ones del cargo estructural:

l.

v"B

M

Anal¡zar contratos, proyectos y/o exped¡entes de consulta relacionados con asuntos tributarios,
elaborando el ¡nforme técnico respectivo.
Participar en la elaboración de la normatividad de carácter especial¡zado para programas de
f¡scalización tributaria y/o reg¡stro y recaudación tributar¡a.

Proyectar resoluc¡ones de acotac¡ón de ¡mpuestos, recargos tr¡butarios, multas y similares

nformar a los contr¡buyentes y absolver consultas de carácter técn¡co relac¡onadas con la

Proponer y adm¡nistrar procesos técn¡cos respeclo a obl¡gac¡ones tributarias, l¡qu¡dac¡ón de la
deuda tr¡butar¡a, registros y fiscal¡zac¡ón, conforme a sus competencias.
Em¡t¡r los valores por omis¡ones al pago e ¡nfracc¡ones detectadas a parir de la presentación de
la declarac¡ón de la deuda tributar¡a en base a las declarac¡ones por parte de los contr¡buyentes

esarrollar planes de fiscalización para detectar contr¡buyentes omisos, de corresponder

Programar y dirigir operat¡vos de control de l¡cencias a los establec¡mientos industr¡ales,
comerciales y profesionales en el giro autorizado al establecimiento.

Puede corresponderle formar parte de equ¡pos de traba.io para la organización y coord¡nación de
act¡v¡dades tributar¡as especializadas y otras ¡nstituciones.

Otras actividades encomendadas por el superior ¡nmediato, de acuerdo a su especialidad o área

2

o

pecialidad

uis¡tos del cargo estructural:

profesional otorgado por universidad en especialidad afin al cargo o función

ac¡ón académica

rado/situac¡ón académica

N¡vel educativo
iversitaria completa

1

¡,{CNA

Experienc¡a específica (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos sim¡lares y/o en el

en temas relac¡onados al puesto o cargo, función o mater¡a, de los cuales 01 año debe ser02
blico

nencta

Experiencia general

03 años

r Públ¡co)

- D¡plomados, programas de especialización o cursos en temas de Gest¡ón Públ¡ca, sistemas
administrativos, normativa tr¡butaria municipal, manejo de sistemas ¡nformáticos fibutarios, otros
relacionados a la función.

is¡tos adicionales
legiado y habilitado

Conoc¡m¡entos de ofimática

GERENcTA DE AoMrNrsTRAcróN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos i)

'i
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

0^

Sigla Cargo estructural

SP-ES lnspector sanitar¡o I
Serv¡dor Público -

Espec¡al¡sta

Funciones del cargo estructural:

GERE
cl

v'B'

Programar y real¡zar ¡nspecciones, verificando el cumplim¡ento de normas san¡tarias para el
func¡onamiento de restaurantes y servic¡os af¡nes, estado higiénico de viv¡endas, mercados y
establecimientos de expend¡o de al¡mentos.
Vig¡lar y real¡zar el control san¡tar¡o de alimentos, agua potable, bebida y similar, contam¡nación
de al¡mentos, enfermedades de transmisión alimentar¡a relacionadas a alimentos preparados.

Coordinar y promover pr¡ncip¡os generales de hig¡ene y buenas prácticas de manipulación de
al¡mentos y bebidas.

Orientación en la construcción de letrinas san¡tarias, ¡nc¡nerac¡ón de basura, el¡minac¡ón de
excretas y aguas servidas.

Promover y velar por el efectivo cumplimiento de las disposiciones vigente en mater¡a san¡tar¡a.

Otras act¡v¡dades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especial¡dad, área o
Unidad Orgánica.

1

2

uis¡tos del cargo estructural:

¡ller un¡vers¡dad en espec¡alidad afín al cargo o función

rmación académica

al N¡vel educativo

niversitaria completa

rado/s¡tuación académ¡ca
Cnfl(

5L]B

¡4Cli ¡.

Experiencia espec¡fica (desarrollando func¡ones similares y/o en cargos sim¡lares y/o en el

o en temas relac¡onados al puesto o cargo, función o mater¡a, de los cuales 06 meses deben
el sector úblico

efrencra

Exper¡encia general

02 años.

r Públ¡co)

¡s¡tos adic¡onales
omados, programas de especialización o cursos en temas de Gestión Públ¡ca, s¡stemas

adm¡n¡strat¡vos, otros relac¡onados a la función
- Conocim¡entos de of¡mát¡ca.

GERENcTA DE ADMrNrsTRAcróN

Sub Gerencia de Gestión de Recursos HurEnos {,

Áffi-W

Clasif¡cac¡ón
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

tn

S¡gla Cargo estructuralClasif¡cación

Nutr¡cionista ISP-ESServidor Público -
Especialista

Realizar investigac¡ones de los problemas nutric¡onales del individuo, grupo y/o comunidad con
fines de or¡entación.
Real¡zar el pre-diagnóst¡co nutr¡c¡onal, evaluar y apl¡car el tratamiento de acuerdo a las
neces¡dades individuales.

partir educación alimentaria al individuo, grupo y/o comunidad

rar el plan de al¡mentación para pacientes de acuerdo a prescr¡pc¡ones d¡etét¡cas,

oordinar con el equipo de salud, la apl¡cación de los métodos terapéuticos y/o programas de

lar por la conservac¡ón del equipo y mater¡al de trabajo. Absolver consultas ene I área de su

partic¡pár en la programac¡ón de trabajos de nutr¡ción y en la elaboración de manuales de

s activ¡dades encomendadas por el super¡or ¡nmediato, de acuerdo a su especialidad, área o

IA

1

a

B

B'

I

Funciones del cargo estructural:

ando su cumpl¡miento

nutrición

etencia y preparar ¡nformes de la especialidad

¡dad Orgánica

u¡sitos del cargo estructural:

rado/situac¡ón académica

o profesional otorgado por univers¡dad en especialidad afín al cargo o función

Universitar¡a completa

Formación académica

a) Nivel educat¡vo

(R i.

¡ACNA

5u¡

03 años.

b) Experiencia especifica (desarfollando funciones s¡m¡lares y/o en cargos similares y/o en el
¡Secto bPú oc

bee nm ac o an od aS ESu oto ca o uf c¡n no mo tea a ed o cS alu Se m06 Se Se denOS te a reS p rg
ser el sector úblico

fienc¡a
periencia general

omados, programas de espec¡al¡zación o cursos en temas de Gestión Pública, s¡stemas
adm¡n¡strativos, otros relacionados a la función
- Conoc¡m¡entos de ofimát¡ca.

u ¡tos ad¡c¡onales
g¡ado y hab¡litado

GERENCIA DE AD[,llNlSTRAClÓN

Sub Gerencia de Geston de Recrr6os HuÍ¡ános {D

).)
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D

v

1

!

6

Clas¡ficac¡ón S¡gla Cargo estructural

Servidor Públ¡co -
Especial¡sta

Reg¡strador C¡v¡l I

Funciones del cargo estructural:

Revisar y cal¡ficar los expedientes recepc¡onados.

Reg¡stro de nac¡mientos, matr¡monios y defunciones, asi como expedir cop¡a certificada de las
part¡das.

pedir constancias certif¡cadas de soltería, viudez y ofos s¡milares

vacuar informes estadísticos sobre los registros de hechos vitales

5 Organ¡zar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de los l¡bros y asientos

uede corresponderle celebrar matr¡mon¡os civiles, por delegac¡ón escr¡ta del Alcalde

ras act¡v¡dades encomendadas por el superior ¡nmediato, de acuerdo a su espec¡al¡dad, área o

IA

I

2

ver consultas relac¡onadas con su especialidad

u¡s¡tos del cargo estructural:

¡ller otorgado por universidad en especialidad afÍn al cargo o función

ormación académ¡ca

a) N¡vel educat¡vo
n¡versitaria completa

rado/situac¡ón académ¡ca

) Exper¡encia específ¡ca (desarrollando func¡ones sim¡lares y/o en cargos similares yro en el

02 aqos en temas relac¡onados al puesto o cargo, función o materaa, de los cuales 06 meses deben

enencta

én el sector úbl¡co

r Públ¡co)

Experiencia general

03 años

iplomados, programas de especialización o cursos en temas de Gestión Pública, sistemas
adminisfativos, registro civil, otros relac¡onados a la func¡ón

isitos adicionales

Conocimientos de ofimática

GERENCIA DE ADI\4INISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos {,

Itunicipalidad Di stritol Coronel Gregorio Albor rocin Lonchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

SP-ES

. 
Unidad Orgánica.

\

f-HáI

t't
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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AO

r¡cr.t\

v'g"

cfll/(

B

Clas¡ficación S¡gla Cargo estructural

Servidor Público -
Especialista SP-ES Relacionista Público I

Funciones del cargo estructural:
lnformar y difundir sobre las actividades de la lnstituc¡ón a través de los diferentes medios de
comunicac¡ón.

D¡señar, elaborar y aplicar materiales de información en los d¡ferentes med¡os a fin de mejorar las
comunicac¡ones ¡nternas y externas.

Promover el intercambio de ¡nformación con otras dependencias.

Desarrollar planes de comunicación de act¡vidades sociales culturales y deportivas en la Entidad.

Seleccionar y mantener actualizado el archivo fotográfico de los eventos y actividades realizadas

Recepcionar y atender a comis¡ones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos

por el superior ¡nmediato, de acuerdo a su espec¡al¡dad, área o

u¡s¡tos del cargo estructural:

1

2

Otras act¡v¡dades encomendadas

ver consultas en asuntos de su especialidad

acionados a la misma

nidad Orgán¡ca

Yo¡mación académ¡ca

a) Nivel educat¡vo
universitaria comDleta\'
Btrado/situación académ¡ca

Jíplo profesional otorgado por universidad en espec¡alidad afín al cargo o func¡ón

Experienc¡a espec¡f¡ca (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

s en temas relacionados al puesto o cargo, función o materia, de los cuales 06 meses deben
lsector úbl¡co

03 años

r Público)

riencia
per¡enc¡a general

- Diplomados, programas de espec¡al¡zac¡ón o cursos en temas de Gestión Pública, sistemas
adm¡n¡strativos, planes y programas de comunicación organ¡zac¡onal (¡nterna y externa), domin¡o de
técnicas de re¡aciones públicas, organ¡zac¡ón de actos of¡c¡ales, protocolo otros relac¡onados a la

ts ¡tos ad¡c¡onales
od h b dita oaleg v

ncton
onoc¡mlentos de ofimática

GERENcIA OE AOÑIINIsf RACION

Sub Gerencia de Gesüór de Recursos Humanos .-,

i*.\
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

,

Clasif¡cación S¡gla Cargo estructural

Servidor Públ¡co -
Espec¡alista

SP-ES Tesorero ll

Func¡ones del cargo estructural:

v'B

Supervisa y coord¡na las actividades de control de egresos f¡nanc¡eros e ¡nformación contable y
de pagaduría.

Programar, conducir y controlar el pago de remunerac¡ones, pensiones, proveedores y contratos
de la entidad.

Coordinar actividades para la formulac¡ón del cálendar¡o de pagos.

Controlar el registro de fianzas, garantías, pólizas de seguros, fondos y valores dejados en
custodia.

jecutar el reporte diar¡o de saldos de autorizac¡ones de g¡ro

alizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del ejerc¡c¡o

Otras act¡vidades encomendadas por el superior inmed¡ato, de acuerdo a su especial¡dad, área o
Unidad Orgánica.

I

2

5

rdinar y controlar la ejecución de pagos autorizados

uisitos del cargo estructural:

profesional otorgado por univers¡dad en especialidad afín al cargo o func¡ón.

ormac¡ón académica

rado/situac¡ón académ¡ca

a) Nivel educat¡vo

Univers¡taria completa

Exper¡enc¡a específica (desarrollando func¡ones sim¡lares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el

02 {ps en temas relacionados al puesto o cargo, func¡ón o materia, de los cuales 0'l año debe ser
Esbctor úblico

riencia

eriencia general

03 años

r Públ¡co)

- Diplomados, programas de espec¡al¡zación o cursos en temas de Gest¡ón Públ¡ca, s¡stema nac¡onal
de tesorería, s¡stema nacional de presupuesto público, administrac¡ón financ¡era, otros relacionados

isitos adicionales
Cblegiado y habil¡tado

función
ocimientos de of¡mática

cERENCIA DE AD[,tlNiSf RACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recu6os Humanos (,

I
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MANUAL DE CLASIFICADOR OE CARGOS

10.6. De Apoyo

Clas¡f¡cac¡ón S¡gla Cargo estructural

Serv¡dor Públ¡co - Apoyo SP-AP Agente de Seguridad lll

Funciones del cargo estructural:

1 Velar por la seguridad de los locales e ¡nstalac¡ones de propiedad municipal, oficinas, equipos
mater¡ales y/o personal que ingresa y sale del local.

Llevar registros de ocurrenc¡as y elaborar los partes d¡arios de las ocurrenc¡as de su área

articipar en operativos programados sobre segur¡dad ciudadana y/o operaciones de patrullaje
eneral y selectivo en coordinac¡ón y apoyo con la PNP

g¡lanc¡a y control en act¡v¡dades organizados por la ent¡dad.

Real¡zar labores de seguridad, tanto preventivas como d¡suas¡vas para mantener el orden en el
interior de la Ent¡dad.

Prestar auxilio, protección y orientación al vecindario, coadyuvando a preservar la vida e
tegridad del poblador.

oord¡nar y tramitar denuncias ante las autoridades competentes por s¡niestros que pudieran

Cumplir y hacer cumpl¡r las leyes, normas y demás disposic¡ones en materia de segur¡dad
c¡udadana.

tras actividades encomendadas por el super¡or inmed¡ato, de acuerdo a la labor del área o
n¡dad de organ¡zación.

2

5

Puede corresponderle elaborar informes de su área

resentarse y que afecten los intereses de la entidad

uis¡tos del cargo estructural:

ormación académ¡ca

a) N¡vel educat¡vo

écnica básica completa

rado/situación académica

rco

r¡cil!

su¡

0'1 año.

b) Experienc¡a específ¡ca (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos s¡milares y/o en el

flenc¡a

Experiencia general

r Públ¡co)
eses en el sector público o privado

ur¡dad c¡udadana

ad c aton les
Sto o taccl o en temn Sa edcapa

GERENcIA DE ADN¡lNtsTRActóN

Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos @

,.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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CRt¿
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I
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S¡gla Cargo estructu¡alClas¡f¡cac¡ón

SP.AP Agente de Segur¡dad llServidor Público - Apoyo

Funciones del cargo estructural:

Part¡cipar en operat¡vos programados sobre seguridad ciudadana

¡lanc¡a y control en actividades organizados por la ent¡dad

Realizar labores de segur¡dad, tanto prevent¡vas como d¡suas¡vas para mantener el orden en el
¡nter¡or de la Ent¡dad.

Participar en operaciones de patrullaje general y select¡vo en coordinación y apoyo con la Policía
Nacional del Perú.

restar auxil¡o, protección y or¡entación al vecindar¡o, coadyuvando a preservar la vida e
tegridad del poblador.

umplir y hacer cumplir las leyes, normas y demás dispos¡ciones en mater¡a de seguridad

uede corresponderle elaborar informes de ocurrenc¡as de su área.

Otras actividades encomendadas por el super¡or inmediato, de acuerdo a la labor del área o
Un¡dad de organ izac¡ón.

I

\

ciudada n a

Qqt u¡s¡tos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
mac¡ón académica

Secundar¡a completa

rado/s¡tuac¡ón académica

lica

) Exper¡encia específ¡ca (desarrollando funciones sim¡lares y/o en cargos s¡milares y/o en el

l¡caN

b
r Público)to

nencta
xper¡enc¡a general

1año

ientos o ca

ts atos tcd o an esu
tación en temas de se ur¡dad ciudadana

GERENctA DE ADMrNrsTRAcróN
Sub Gercncia de Gestión de Recusos Humanos

,\g

1 Velar por la seguridad de los locales e instalaciones de prop¡edad municipal, of¡cinas, equipos
materiales y/o personal que ¡ngresa y sale del local.

2 Llevar reg¡sfos de ocurrencias y elaborar los partes d¡arios de las ocurrencias de su área.

I
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

lD^¡.

r¡"6

",-/

Clasificación Sigla Cargo estructural

Agente de Seguridad IServidor Público - Apoyo

Funciones del cargo estructural:

v'B

Velar por la segur¡dad de los locales e ¡nstalac¡ones de prop¡edad municipal, oficinas, equipos
materiales y/o personal que ¡ngresa y sale del local.
Llevar registros sencillos de ocurrencias y elaborar los partes diar¡os de las ocurrencias de su
áree

Part¡cipar en operat¡vos programados sobre seguridad ciudadana.

lanc¡a y control en act¡v¡dades organizados por la entidad

Real¡zar labores de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden en el
¡nter¡or de la Entidad.

Prestar auxilio, protección y orientac¡ón al vecindar¡o, coadyuvando a preservar la vida e
tegr¡dad del poblador.

umplir y hacer cumplir las leyes, normas y demás disposic¡ones en mater¡a de seguridad

Puede corresponderle elaborar informes de ocurrenc¡as de su área.

Otras actividades encomendadas por el super¡or inmediato, de acuerdo a la labor del área o
Unidad de organ¡zación.

1

2

5

Ñ

tgl

c¡ü.

¡udadana

uis¡tos del cargo estructural:
ormación académica

a) Nivel educat¡vo
undaria completa

rado/situac¡ón académica
plica.

ractI

Exper¡encia espec¡f¡ca (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos sim¡lares y/o en el

ertenc ta

Exper¡enc¡a general

06 meses

r Públ¡co)
l¡ca.

uridad ciudadana
¡s¡tos adicionales

itación en temas de soctmtentos o ca

GERENCTA DE AD¡,,IINISf RACIÓN

Sub Gerenc¡a de Gestión de Recufsos Humanos {,

SP-AP
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!
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Clasif¡cac¡ón Sigla

Servidor Público - Apoyo SP-AP

Funciones del cargo estructural:

Recopilar, clasif¡car y ordenar información básica para la ejecución de procesos técnicos de un
sistema administrat¡vo.
Analizar y clasificar información, así como apoyar la ejecuc¡ón de procesos técnicos de un
s¡stema administrativo, sigu¡endo ¡nstrucciones generales.

Efectuar trám¡te y/o procesar ¡nformac¡ón de cierta complejidad.

antener actualizados los registros, f¡chas y documentación del sistema administrativo, según

5 Puede correspondefe preparar ¡nformes básicos en el tema de competencia del área

ras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, área o

1

2

métodos técnicos

¡dad Orgán¡ca

uisitos del cargo estructural:

a) N¡vel educativo
Técnica básica completa o estudio univers¡tar¡o incompleto

co o Estudios un¡versitario (al menos hasta el cuarto semestre) en especialidad afín al cargo o
n

ormación académica

rado/situación académica

.Exper¡encia específ¡ca (desarrollando funciones s¡m¡lafes y/o en cargos similares y/o en el

encta

No rca

Público)

riencia general

06 meses

citación en temas de trám¡te documentario¡m¡entos o ca

¡tos adic¡onales

GERENctA DE ADtvtNtsf RAcróN
Sub Gerencia de Gestión de Recusos Humanos J,

Ca.go estructural

Auxil¡ar de S¡stema Administrat¡vo ll
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ryi5t

\,1'

v'tr

S¡gla Cargo estructuralClasificación

Auxil¡ar de S¡stema Adm¡nistrat¡vo IServ¡dor Público - Apoyo SP-AP

Func¡ones del cargo estructural:

1 Recopilar y clasif¡car ¡nformac¡ón básica para la ejecución de procesos técnicos de un sistema
adm¡nistrativo.

2 Tabular y ver¡ficar información para la ejecución de procesos técnicos.

Tramitar y registrar documentación relativa al s¡stema adm¡nistrativo y llevar el arch¡vo
correspond¡ente.

antener actual¡zados los registros, f¡chas y documentos técnicos

Puede corresponderle preparar informes sencillos, elaborar cuados y documentos d¡versos y/o
llevar el control de la aplicac¡ón de algunas normas establecidas.

s actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su espec¡al¡dad, área o

N

cipar en análisis e invest¡gaciones sencillas

nidad Orgánica

isitos del cargo estructural:

Técn¡ca básica completa o estud¡o univers¡tario incompleto

¡co o Estud¡os un¡vers¡tario (al menos hasta el cuarto semestre) en especialidad afín al cargo o
n

a) Nivel educat¡vo
ac¡ón académica

Grado/situación académica

I,{CN

3 meses.

) Experiencia específica (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos sim¡lares y/o en el

xperiencia general
nencta

f

o

Público)

ac¡tac¡ón en temas de trám¡te documentariot
ulsitos adicionales

m ne Sto o

GERENctA oE AoMtNtsrRACtóN
Sub Gerencia de Gestión de Recusos Humanos @

I
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G

v'g'

Clasificación S¡gla Cargo estructural

Servidor Público - Apoyo SP-AP

Funciones del cafgo estructural:

'1 Preparar los rec¡bos de ¡ngresos y notas de depós¡to

Clasificar dinero y cheques de bancos de acuerdo normas, métodos y proced¡mientos
establecidos,

Efectuar el arqueo y liquidación d¡ar¡a del dinero ¡ngresado con los documentos que sustentan
diferentes operaciones.

stodiar y controlar las fianzas, pólizas y otros documentos e ¡nformar con antic¡pación la fecha
vencim¡ento.

6 Admin¡strar el SIAF correspondiente a su espec¡alidad

Seleccionar, cod¡f¡car y archivar documentos valorados

tras act¡v¡dades encomendadas por el super¡or ¡nmed¡ato, de acuerdo a su espec¡alidad, área o
nidad Orgánica.

2

F,N

U

3 Cautelar los fondos de cala

Técn¡ca superior completa.

b) Grado/s¡tuac¡ón académ¡ca

Técnico.

¡sitos del cargo estructural:
ación académica

ivel educat¡vo

riencia
periencia general

OS,

periencia específ¡ca (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos sim¡lares y/o en el

06 meses en temas relacionados al puesto o ca o, función o materia en el sector público
r Públ¡co)

mientos o ca itación en temas al área funcional
uisitos ad¡c¡onales

GERENctA DE Aot¡rNrsTRAcróN
Sub Gerencia de Gestbn de Recu6os Humanos (D

Cajero I
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ID¡

B

LC

61

!

Clasif¡cación S¡gla Cargo estructural

Servidor Públ¡co - Apoyo SP.AP Chofer lll

Funciones del cargo estructural:

Conduc¡r vehículos motorizados l¡v¡anos y/o pesados para transporte de personas ylo carya

Efectuar v¡ajes ¡nterprov¡nc¡ales.

ar el manten¡miento y reparaciones mecán¡cas senc¡llas del vehÍculo a su cargo

Transportar cargamento delicado o peligroso.

Puede corresponderle transportar func¡onarios de alto nivel jerárquico

ras activ¡dades encomendadas por el super¡or ¡nmediato, de acuerdo a su especial¡dad, área o

1

idad Orgán¡ca

f,6quisitos del cargo estructural:

cRil¿.

'8"
!ii

l¡ca

Formac¡ón académ¡ca

) N¡vel educativo
undar¡a completa

do/s¡tuac¡ón académ¡ca

0

a) Experiencia general

03 años.

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

peflencra

tor Público)
o en el cargo o func¡ón

mientos o capacitación en temas al área func¡onal

is¡tos ad¡cionales

GERENCTA DE AD[,4tNtsTRActóN

Sub Gerencia de Gesüón de Recursos Hurn¿nos \,



ll,§,YnYe
ttunicipalidad Distr¡tdl Coronel Gregorío Alborrocín Lonchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clas¡ficac¡ón S¡g¡a Cargo estructural

SP-AP Chofer ll

Funciones del cargo estructural:

fectuar el mantenimiento y reparaciones mecánicas de c¡erta complej¡dad del vehículo a su

Puede corresponderle transportar func¡onar¡os de alto nivel jerárquico

ras actividades encomendadas por el superior ¡nmed¡ato, de acuerdo a su especialidad, área o

u¡sitos del cargo estructural:

t.

4

rgo

Efectuar v¡ajes ¡nterprov¡nciales

ransportar cargamento del¡cado o pel¡groso

nidad Orgánica

racN

CRN!

vel educat¡vo

ormac¡ón académ¡ca

e daria completa

o/s¡tuac¡ón académica

aplica

Experienc¡a
a) Experiencia general

02 años.

x€ r cten a ES Iec fica ESd rroa na fudo cn o en SS mI I rea Sr) pe p (

r Público)
en el cargo o función

ocimientos o capac¡tac¡ón en lemas al área func¡onal

¡s¡tos ad¡c¡onales

.)

GERENctA DE AD[.ltNtsTRACtóN

Sub Gere0cia de Gestión de Recursos Humanos G)

Servidor Público - Apoyo

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

\

s/

y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el



88§,8fri8
lAunicipalidad Dí strital Coronel Gregorio Albar racin Lonchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

r¡'6

S¡gla Cargo estructuralClasif¡cación

Servidor Público - Apoyo SP.AP Chofer I

Func¡ones del cargo estructural: ¡

I Conducir automóviles, cam¡onetas o camiones para transporte de personas y/o carga en zonas
urbanas.

2 Conducir motocicletas y/o furgonetas para el reparto de correspondenc¡a.

uede corresponderle efectuar viajes interprov¡nc¡ales cercanos

fectuar el mantenimiento del vehículo a su cargo.

5 Otras act¡v¡dades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad o área.

IA

u¡sitos del cargo estructural:

3

4

^

qRfl(,

Formac¡ón académica

,$§ivet educat¡vo

6"á rndaria comoleta.

$¡Btoot"i,u""ión académ¡ca

-WPl¡ca
IÁc{

¡ Efoeriencia específica (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos similares y/o en el

a)Ex
.?ñ

en el ca o o func¡ón

Público)

r¡enc¡a

per¡encia general

OS,

- Cocimientos o ca ¡taclón en temas al área func¡onal
uisitos adicionales

GERENcTA DE ADrvrNtsrRActóN
Sub Gereocia de Gestóo de Recu6os HurEnos ('-,

il



E,§,YnYe
llunicipatidad D¡strítol Coronel Gregotio Alborracín Lanchipa

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CR

¡¡ctl

Clasificación Sigla Cargo estructural

Serv¡dor P[¡blico - Apoyo SP-AP Electric¡sta ll

Funciones del cargo estructural:

t.

Supervisar la ¡nstalación de circuitos eléctricos.

Real¡zar la ¡nstalación de equ¡pos de transm¡s¡ón, generadores y/o trasformadores.

Rev¡sar y preparar equ¡pos y c¡rcuitos de telecomun¡cación y otros sim¡lares.

lnstalar tableros de baja tensión y subestaciones de alta tensión.

Rev¡sar y determ¡nar el estado de conservación de equipos y/o instalaciones eléctr¡cas

corresponderle efectuar el control del mater¡al de trabajo

s actividades encomendadas por el superior ¡nmediato, de acuerdo a su espec¡alidad, área o

2

Puede

¡dad Orgán¡ca

u¡s¡tos del cargo est¡uctural:

ormación académica

a) Nivel educativo
¡ca super¡or completa

do/s¡tuac¡ón académ¡ca

co

xperiencia específica (desarrollando funciones s¡m¡lares y/o en cargos sim¡lares y/o en el

nencta

Experiencia general

02 años

r Público)
en el cargo o func¡ón

.: bocimientos o capacitación en temas al área funcional

üisitos ad¡cionales

cERENctA DE AD[¡tNtsTRACtóN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos G'

I

' ."c

\'
t\\

\ ¡/l

v'g



B

88§,8frY8
hlunicipalidod Dísttitol Coronel Gregorio Alborrocín Lanchípo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

tt

.,¡'Ú

Clas¡f¡cac¡ón S¡gla Cargo estructural

SP-AP Electr¡c¡sta IServ¡dor Públ¡co - Apoyo

Funciones del cargo estructural:

Revlsar y reparar equipos y/o instalac¡ones eléctricas

fectuar labores de mantenimiento de grupos electrógenos

Realizar instalac¡ones o traslados de aparatos telefón¡cos y sim¡lares

s act¡v¡dades encomendadas por el super¡or inmed¡ato, de acuerdo a su especial¡dad, área o

u¡s¡tos del cargo estructural:

I

1 Real¡zar la instalación de circu¡tos eléctricos

Real¡zar reparac¡ones de artefactos eléctricos

n¡dad Orgánica

nica básica completa

o/s¡tuac¡ón académ¡ca

Formac¡ón académica

a) Nivel educativo

Exper¡encia específica (desarrollando func¡ones sim¡lares y/o en cargos similares y/o en el

06 ses en el ca o o func¡ón

nencta

Expér¡encia general

0l años

r Públ¡co)

¡tos adicionales
cimientos o ca acitación en temas al área funcional

GERENctA DE ADMtNtsrRActóN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos Qzt



y3l,yfrva
lÁun¡cipalidad D¡strítal Coronel Gregorio Albarrocín Lanchipa

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

DAD

'iL

v'E

qE

/í.\;

Clasificación S¡gla Cargo estructural

SP-APServ¡dor Públ¡co - Apoyo Guard¡án lV

Realizar la guard¡anÍa por día y/o noche, de acuerdo a los turnos del servicio establecido, por el
Super¡or lnmed¡ato.
Velar por la segur¡dad de los locales e ¡nstalac¡ones de la Mun¡c¡pal¡dad y bienes que le as¡gnen
en custodia.

Comunicar a su jefe inmediato de sucesos extraños que ocurren, espec¡almente durante la

Cuidar los bienes básicos que se le otorga para el desempeño de sus funciones

vitar los posibles daños en contra de los serv¡dores y/o a las personas y en contra de los bienes

uede corresponderle elaborar informes de su área.

olaborar con la ¡nspección de ext¡ntores de los locales a su cargo, en coordinac¡ón con Gestión
del R¡esgo de Desastre de la lnst¡tución.

Cumpl¡r con la norma interna en materia de v¡g¡lancia y seguridad de la Municipal¡dad.

Otras funciones propias de su labor que d¡sponga el despacho de Alcaldía y/o Gerenc¡a
Municipal.

1

2

J

5
ftt.

I

oche

rimoniales de la lnst¡tución

u¡s¡tos del cargo estructu¡al:

Fo ac¡ón académ¡ca

a N¡vel educat¡vo
undaria completa

do/s¡tuac¡ón académica

l¡ca

¡ACN

t

Srl

a) Exper¡enc¡a general

F"Pe en cn a se íf¡ acpec
Pf bu oc

CANo

nencta

01 año

imientos o capacitación en temas al área funcional
S¡tos ad¡cionales

GERENcIA oE ADMTNLSTRAcTóN

Sub Gercncia de Gestión de Recusos Humanos C,

Funciones del cafgo estructural:

Sol¡c¡tar requerim¡ento de neces¡dades o med¡os de trabajo.

(desarrollando funciones s¡milares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el
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/s)

Atlunicipalídad Distritol Coronel Grcgorio A[borrocin Lonchipa

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

D

Sigla Cargo estructuralClasif¡cación

Servidor Públ¡co - Apoyo Guard¡án lll

Func¡ones del cargo estructural:

Realizar la guardianfa po( día ylo noche, de acuerdo a los turnos del servicio establec¡do, por el
Superior lnmediato.
Velar por la seguridad de los locales e instalaciones de la Municipalidad y bienes que le asignen
en custodia.

jefe inmediato de sucesos extraños que ocurren, espec¡almente durante la

u¡dar los b¡enes básicos que se le otorga para el desempeño de sus func¡ones

Solic¡tar requer¡miento de necesidades o medios de trabajo

itar los posibles daños en contra de los servidores y/o a las personas y en contra de los b¡enes

Cumpl¡r con la norma interna en materia de vigilancia y seguridad de la Munic¡palidad

Otras func¡ones propias de su labor que disponga el despacho de Alcaldia y/o Gerencia
Municipal.

1

2

Comunicar a su

e corresponderle elaborar informes de su área

oche

moniales de la lnstitución

uis¡tos del cargo estructural:

ormac¡ón acadám¡ca

a) N¡vel educativo
ndar¡a completa

o/situac¡ón académica

lica

E
Pú

n o uf n sex f atencr es ficaecr d SAe rfo la d nc ope p
f b co

06 meses

Exper¡enc¡a general
flencra

ca

¡tos adicionales
ac¡tación en temas al área func¡onalcim¡entos o ca

cERENcTA DE AD[¡tNrSTRActóN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos (D

,¿-

ú.r

SP.AP

s¡m¡lares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el



y3l,Efrv?
hlunicípolídod D¡strital Coronel Gregorio Alborrocín Lonchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

S¡gla cargo estructuralClas¡ficac¡ón

Guardián llSP-APServidor Público - Apoyo

Realizar la guardiania por dÍa y/o noche, de acuerdo a los turnos del serv¡c¡o establecido, por el
Superior Inmediato.
Velar por la seguridad de los locales e ¡nstalaciones de la Mun¡c¡pal¡dad y b¡enes que le asignen
en custodia.

omunicar a su iefe inmediato de sucesos extraños que ocurren, especialmente durante la

u¡dar los b¡enes básicos que se le otorga para el desempeño de sus funciones

Solic¡tar requer¡miento de neces¡dades o medios de traba.io

mpl¡r con la norma ¡nterna en mater¡a de vigilancia y seguridad de la Mun¡c¡pal¡dad

ras funciones propias de su labor que disponga el despacho de Alcaldía y/o Gerenc¡a

1

3

Funciones del cargo estructural:

he

Munic¡pal

ffi-quisitos del cargo estructural:
Formac¡ón académica

<) Nivel educativo

§nOaria completa.

ifi 
'É)ado/situación 

académ¡ca

!:lqgblica.

üfc1{

{periencia específ¡ca (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el

óa

a) Experienc¡a general
flencla

ectoi Públ¡co)

- Cocimientos o capacitación en temas al área funcional
oisitos adicionales

rl'6

GERENcTA DE ADMrNrsrRAcóN
Sub Gerencia de Geslión de Redrsos Humanos .-,

ii,

¡
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lÁunícípalidod Dístt¡tal Coronel Gregorio Alborrocín Lanchípo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

B

clnl

S¡gla Cargo estructuralClas¡f¡cac¡ón

Guardián IServ¡dor Públ¡co - Apoyo SP-AP

Func¡ones del cargo estructural:

Real¡zar la guard¡anía por día y/o noche, de acuerdo a los turnos del servicio establec¡do, por el
Superior lnmed¡ato.

Velar por la segur¡dad del local que le asignen en custod¡a.

municar a su ¡efe inmed¡ato de sucesos extraños que ocurren, espec¡almente durante la

Cu¡dár los b¡enes bás¡cos que se le otorga para el desempeño de sus funciones.

Otras actividades encomendadas por el super¡or inmed¡ato, de acuerdo a su especialidad, área o
Unidad Orgánica.

IA

1

3
oche

u¡s¡tos del cargo estructural:

Nivel educativo
ria completa

lica

do/situación académ¡ca

eriencia específica (desarrollando funciones s¡m¡lares y/o en cargos s¡milares y/o en el
e uP cob

tca

earencra

al Experiencia general

No apl¡ca.

¡sitos adicionales
.ccócim¡entos o ca tación en temas al área funcional

GERENcTA DE ADtvrNrsrRAcróN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Huma0os <D

I

\

/ffi
(:( 

-w

Formación académica



y3§,8frv8
ttunicipalidad Distrital Coronel Gregorío Albor racín Lonchípo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Cargo estructuralSiglaClasif¡cac¡ón

SP-APServ¡dor Públ¡co - Apoyo

Controlar el movimiento de pasajeros y real¡zar entrevistas y encuestas para determinar el coste
del transporte.
Efectuar inspecciones a empresas de transportes de pasajeros, cargas y comités de automóviles'
a fin de comprobar la correcta aplicación de tar¡fas, cumplim¡ento de horarios y rutas del

ev¡sar expedientes sobre tram¡tación de solic¡tudes de concesiones, ampliaciones,
odificac¡ones e ¡ncremento de flota para el transporte de pasajeros ylo carga a nivel regional,

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

clA

uisitos del cargo estructural:

)

Funciones del cargo estructural:

lamento v¡gente.

¡onal e internacional

ica básica completa o estudio universitario ¡ncompleto

ors¡tuac¡ón académica
o Estud¡os univers¡tario (al menos hasta el cuarto semestre) en especial¡dad afín al cargo o

n

Formac¡ón académ¡ca

a) N¡vel educat¡vo

q

Éxperiencia espec¡fica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
ctot Públ¡co)

Í¡encra

e

en temas relacionados al esto o ca o, función o materia en el sector público

a) Experienc¡a general

año

- Coc¡mientos o ca itación en temas al área funcional
sitos ad¡c¡onales

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN

Sub Gerenc¡a de Gestión de Recursos HunEnos
t\9

Áffi\
((:tu,l,9v

lnspector de Transportes I

1 lnspecc¡onar la correcta aplicación de tar¡fas y d¡sposiciones diversas sobre transporte públ¡co.
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l4unicipolídad Distrital Coronel Gregorio Alborrocín Lanchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

.¡f2

v's

Sigla Cargo estructuralClas¡ficación

SP.AP Jard¡nero IServ¡dor Públ¡co - Apoyo

Func del cargo estructu

Ejecutar las act¡v¡dades de jardinerfa.

Limp¡ar parques, plazas, jardines y/o áreas verdes.

Apoyar a su ¡efe ¡nmed¡ato en todas las actividades del ámb¡to de su competenc¡a

ntrolar y custod¡ar el mater¡al e ¡mplementos asignados para el cumplimiento de sus func¡ones

jecutar labores propias de la plantac¡ón y conservac¡ón de los jardines

activ¡dades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, área o

1

2

NI 'rA\

¡dad Orgán¡ca

Cumpl¡r el rol de trabajo que le sea asignado

¡sitos del cargo estructural:

ción académica

Nivel éducativo

Secundaria completa

rado/s¡tuac¡ón académica

lica

b) Exper¡enc¡a específica (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el
Sector Públ¡co)

meses

eriencia general
cra

plica

f,c

GERENcTA DE ADMrNrstRActóN
Sub Gerenc¡a de Gestion de Recursos Humanos (D

temas al área funcional.
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ttun¡cipolidod Distr¡tal Coronel Gregorio Albarrocín Lonchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

L¡,.t

\,1'

3
á
t",

vx

*§7{1

Sigla Cargo estructuralclasificación

Mecánico IServidor Público - Apoyo SP.AP

Func¡ones del cargo estructural:

1 Efectuar reparaciones sencillas y mantenim¡ento de motores, maquinaria y equ¡po mecán¡co
d¡verso

2 Efectuar mantenimiento de vehículos, equipos y otros.

3 Real¡zar trabajos sencillos de torno y soldadura, util¡zando equipo eléctr¡co y autógeno

mbiar accesor¡os y p¡ezas en vehículos motorizados y maqu¡nas d¡versas

e corresponderle part¡c¡paren el montaje y desmontaje de equ¡pos, maquinar¡as y vehÍculos

as actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, área o

ctA
t

Unidad Orgán¡ca

itos del cargo estructural:

ción académica

vel educat¡vo

Técnica superior completa

rado/s¡tuac¡ón académica

a

b) Experiencia específica (desarrollando funciones sim¡lares y/o en cargos s¡milares y/o en el
Sector Públ¡co

o o func¡ónoenel ca

tenc ta

r¡enc¡a general

anos

mientos o capacitación en temas al área func¡onal
¡tos ad¡c¡onales

GERENCIA DE ADMINISIRACIÓN

Sub Gerenc¡a de Gestión de Recursos Humanos ri)

\

Hé'



y8§'Efrvt
Ailunicipalidod Dístrital Coronel Gregorio Albor racin Lonchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

l\

2.

S¡gla Cargo estructuralClasificac¡ón

Policía municipal ISP.APServidor Públaco - Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1 Controlar pesas y medidas en los mercados, establec¡mientos comerciales, industr¡ales y/o
servtcros.
Velar por el cumpl¡m¡ento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre el uso, orden, salud,
seguridad, ornato y otros en los espacios públicos..

Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras, en
s establecim¡entos comerciales, ¡ndustriales y/o servicios

ontrolar el cumplimiento de las d¡sposiciones legales, referentes al código sanitario

Notif¡car a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar cuenta a la
superioridad.

Controlar las licenc¡as de construcc¡ón de inmuebles en general, las de ocupación de la vía
blica y veredas y velar por el cumpl¡miento de las disposiciones

s actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, área o

is¡tos del cargo estructural:

?

r
ad Orgánica

rmac¡ón académica

a) Nivel educat¡vo
ndar¡a completa

o/situac¡ón académica

lica

06 meses.

b) Exper¡encia específica (desarrollando funciones s¡milares y/o en cargos sim¡lares y/o en el

tenc ta

per¡encia general

rcao

r Públ¡co)

imientos o ca c¡tac¡ón en temas al área funcional
uisitos adicionales

v'g

GERENcTA DE ADMrNrsrRAcróN
Sub Gerencia de Geslión de Recufsos Hurnanos I

,l

\
-a\

,z
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

0

:liE,

§

Sigla Cargo estructuralClas¡f¡cación

Servidor Públ¡co - Apoyo SP.AP Promotor social ll

Func¡ones del cargo estructural:

1 Promover y conducir la formación de organizac¡ones de interés social

2 Part¡c¡par en la organización y desarrollo de campañas de ayuda mutua

Participar y cooperar en el estudio, elaboración e implementación de proyectos de desarrollo

romover el d¡álogo entre los m¡embros de una organización con otros organismos
'representat¡vos-

Orientar a los integrantes de organ¡zac¡ones en la solución de problemas sociales y laborales

ipar en la organización de eventos culturales, sociales y recreativos, puede corresponder
par en la realización de empadronam¡ento, y muestreos diversos.

activ¡dades encomendadas por el superior inmed¡ato, de acuerdo a su espec¡alidad, área o
idad Orgánica

CI

ial

uis¡tos del cargo estructural:

o Estudios univers¡tario (al menos hasta el sexto semestre) en espec¡al¡dad afin al cargo o

Formac¡ón académ¡ca

N¡vel educativo
co superior completa o Univers¡taria ¡ncompleta

do/situación académ¡ca

peflencta

I n a if r na od uf cn on SES m resa eo ne e c es c ca esad ro ca OS S m resla eo enpe v rgp v
r uP b coS

f n nne mte Sa e a ocl onad a eu S oo caS u c ó o tema ta ne e ctoSEo bu cop

a) Exper¡enc¡a general

01 año

ocim¡entos o ca c¡taclón en temas al área func¡onal

sitos adicionales

v'c

GERENCIA DE ADMINISTRAcIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos G)

I

\
i" ¡i
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

//§'
ís'v
É

Cargo estructuralSiglaClas¡f¡cación

Promotor social IServidor Públ¡co - Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1 Apoyar en la promoción y formación de organizaciones de interés social.

2 Part¡cipar en la organizac¡ón y desarrollo de campañas de ayuda mutua

ar en el estudio, elaboración e implementación de proyectos de desarrollo social

mover el diálogo entre los m¡embros de una organ¡zación con otros organ¡smos
representat¡vos.

Orientar a los integrantes de organ¡zac¡ones en la solución de problemas sociales y laborales.

cipar en la organización de eventos culturales, sociales, recreativos, empadronamiento,
palas de salud y otros, de acuerdo a las competencias de la unidad de organzac¡ón

actividades encomendadas por el superior inmed¡ato, de acuerdo a su especialidad, área o
PAL

uis¡tos del cargo estructural:

nidad Orgán¡ca

¡ón académ¡ca

educativo
bás¡ca completa o Univers¡tar¡a incompleta.

o/situación académica
o Estudios un¡versitario (al menos hasta el cuarto semestre) en espec¡alldad afín al cargo o

nc ión

el

d
tco

rmac

Exper¡encia

'i$xperiencia general

bi,'q
JoIÉ. ¡@riencia específica (desarrollando func¡ones sim¡lares y/o en cargos similares y/o en el

§ú8§r Público)
jtl8 áptica.

Requis¡tos adicionales
- Cocimientos o capacitac¡ón en temas al área funcional

GERENcIA DE AD[4INISTRACIÓN
Sub Gerenc¡a de Gest¡oo de Reculsos Humanos (,

SP.AP
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B
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S¡gla Cargo estructuralClasificac¡ón

Servidor Públ¡co - Apoyo SP-AP Secretaria lll

Func¡ones del cargo estructural: I
1 Recibir, clas¡ficar, registrar y distr¡bu¡r, según corresponda, los documentos que ¡ngresen o se

generen en el área para llevar el registro ordenado en medio físico e ¡nformático

edactar, rev¡sar, y preparar documentos de acuerdo a ¡nstrucciones generales

ealizar los reg¡stros y llevar el archivo de documentación clas¡ficada.

, analizar, s¡stematizar y archivar la documentación clas¡f¡cada

reparar y ordenar documentación para reuniones y/o conferencias-

Puede corresponderle realizar traducc¡ones de uno más idiomas

ffi eueoe corresponderle operar sistemas de cómputo.

i "hur. actividades encomendadas por el super¡or ¡nmediato, de acuerdo a su especialldad, área o

ffi ¡//nidad Orgánica

-§//V

4 Rec¡b¡r

rdinar reuniones y preparar la Agenda respect¡va

)
cntco

uisitos del cargo estructural:

c¡ón académica

do/situación académica

leducat¡vo
superior completa

dxperiencia
,e)!-xper¡encia genera I

rybnP
j[i]G,¡periencia específ¡ca (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos s¡milares y/o en el

"$ector 
Público)

06 meses en temas relac¡onados al puesto o cargo, func¡ón o materia en el sector público.

Requisitos adicionales
- Coc¡mientos o capacitación en temas al área func¡onal

GERENCIA DE ADI\¡INISTRACION

Sub Gerencia de Geslrón de Recursos Humanos CD
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,A

iiro¡D

é;r
\"

Clasif¡cación S¡gla Cargo estructural

SP-AP Secretaria ll
\

Servidor Públ¡co - Apoyo

del cargo estructural: I

Coordinar reun¡ones y concertar citas en coordinación con el superior jerárquico

l¡zar los registros y llevar el arch¡vo de documentac¡ón clasificada

valuar y seleccionar documentos, propon¡endo su el¡m¡nac¡ón o transferenc¡a al archivo pasivo.

5 Orientar sobre gestiones a realizar y la situac¡ón de expedientes.

\ Coordinar la distr¡bución de materiales de oficina..A\
Fll

[7¡fPueOe 
corresponderle real¡zar labores var¡adas de secretariado bil¡ngüe.

g{ tleuar la estadíst¡ca de la atención de los proced¡m¡entos adm¡nistrativos: atend¡dos, pend¡entes,

f - observados y/o arch¡vados.

s activ¡dades encomendadas por el superior ¡nmediato, de acuerdo a su especialidad, área o
ad Orgán¡ca.

s¡tos del cargo estructural:

CO

ormac ión académica

radG o/s atu toc an ad me atcc),

a) Nivel educat¡vo
Técn¡ca básica completa

b) Experienc¡a específica (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos sim¡lares y/o en el
Sector Público)

ta

Noa rca

flperiencia general

año

Requisitos adicionales
- Coc¡mientos o capac¡tac¡ón en temas al área funcional

GERENcTA DE ADMtNtsrRAclóN
Sub Gerencia de Gestión de Recufsos Humanos (,

-.f a"d^"t r,revisar y preparar la documentación para la firma respect¡va.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS .--

t

SiglaClasificación Cargo estructural

Servidor Público - Apoyo SP-AP Secretaria I

ecib¡r, clasificar, registrar, d¡stribuir y arch¡var la documentac¡ón de la ofic¡na

edactar documentos de acuerdo a ¡nstrucc¡ones especlficas

antener la existenc¡a de útiles de of¡cina y encargarse de su distribución.

rientar al público en general sobre gest¡ones a realizaÍ y la situación de los documentos en los

r la estadística de la atenc¡ón de los procedim¡entos administrativos: atendidos, pend¡entes,

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su espec¡al¡dad, área o
Unidad Orgánica.

5

ar llamadas telefón¡cas y concertar citas.

r por la seguridad y conservación de documentos

bservados y/o arch¡vados

ue tengan interés

del cargo estructural:
'W6aci6n 

académ¡ca

a) N¡vel educativo

_fe-cnica bás¡ca completa.

bJclado/s¡tuac¡ón académ ica

9¿"n?so

¡E_iifoÉencia
.al"$(per¡enc¡a general

06 meses.

b) Exper¡encia específ¡ca (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el
Sector Público)
No apl¡ca.

Requ¡s¡tos ad¡c¡onales

{ Cocimientos o capacitación en temas al área funcional

GERENCIA DE ADIVINISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos (,

v'9
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
::

:

L,

c

v'3

."/.:

S¡gla Cargo estructuralClas¡f¡cac¡ón

SP.APServidor Públ¡co - Apoyo Sereno I

iones del cargo estructural:
I

f r¡ndar el servicio de serenazgo, controlar, vig¡lar y dar atención de aux¡lio y protecc¡ón a los
udadanos.

g¡lar y apoyar con el mantenim¡ento de la tranquil¡dad, orden y segur¡dad en el distrito

olaborar con el cumplimiento de las disposiciones respecto al uso de los espacios públicos,
egún procedimientos establecidos por la Subgerencia

olaborar en las ¡nspecc¡ones de los locales municipales, respecto a la segur¡dad ¡nst¡tucional y
resguardo de bienes.

Otras act¡v¡dades encomendadas por el super¡or inmediato, de acuerdo a su especialidad, área o

Efectuar actividades de ronda y patrullaje a pie

nidad Orgánica

¡tos del cargo estructural:

o

ación académica

rado/situación académica

tca

a) Nivel educat¡vo
Secundaria completa

06 meses.

b) Exper¡encia específ¡ca (desarrollando funciones similares y/o en cargos s¡milares yro en el
Sector Público)
No aplica.

Eípér¡encia
áLExperienc¡a general

Requis¡tos ad¡c¡onales
- Cocimientos o capacitación en temas al área funcional

GERENCIA DE ADi,llNlSTRAClÓN
Sub Gerenciá de Gestión de Recursos Humanos (,
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9

Sigla Cargo estructuralClas¡f¡cac¡ón

SP-APServ¡dor Público - Apoyo

el caago estructu

ealizar la reparac¡ón, manten¡miento, e instalac¡ón del mobiliario metál¡co de acuerdo a la

Consfuir y reparar puertas y ventanas metálicas de acuerdo a la programac¡ón de

rar máqu¡nas y equipos de metalistería-carpintería metál¡ca

por la limpieza, seguridad del taller y conservación de las herram¡entas, maquinarias y

otras act¡vidades encomendadas por el super¡or inmediato, de acuerdo a su espec¡al¡dad, área o
Unidad Orgán¡ca.

rogramación

antenimiento y a lo sol¡citado por las dependencias

urpos

ilr¡"n"" o"r cargo estructural:

Formac¡ón académica

3LN¡vel educativo
jf,échica básica completa.

t) §iádo/situación académica

TÍlcnícb

Erpér¡encia
a) Experienc¡a general

01 año.

b) Experienc¡a específ¡ca (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos sim¡lares y/o en el
Sector Públ¡co)
No aplica.

Requ¡s¡tos adicionales
- Cocimientos o capacitac¡ón en temas al área funcional

GERENCIA OE ADlvllNlSTRAClÓN

Sub Gerenc¡a de Gestión de Recu6os Humanos G)

(§#

Soldador I

t)
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?

Sigla Cargo estructuralClasificación

Servidor Público - Apoyo SP-AP Técnico administrat¡vo lll

Fu nes del cargo estructural: a

diar y part¡c¡par en la elaboración de normas, procedimientos de procesos técnicos

l¡zar y em¡t¡r op¡n¡ón técnica sobre expedientes puestos a su consideración

uede corresponderle recopilar y consol¡dar informac¡ón contable.

borar cuadros, resúmenes, formatos, fichas, cuestionar¡os y com¡siones de trabajo

Ábsolver consultas de carácter técnico del área de su competenc¡a

Partic¡par en la programación de actividades técn¡co-admin¡strativas, en reuniones y comisiones
de trabajo.

uede correspondefe Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboración de
letines, revistas, periód¡cos murales y otros materiales de divulgac¡ón, comun¡cac¡ón e

Puede corresponderle pa(¡cipar en la elaboración y diseño de materiales de informac¡ón y en las
act¡vidades de relaciones Públicas.

act¡vidades encomendadas por el superior ¡nmed¡ato, de acuerdo a su espec¡al¡dad, área o

nformación

ad Orgánica.

del cargo estructural:

o Bachiller en especialidad afín al cargo o funciónT

a) Nivel educativo

¡t

uS mco leta Uo IVETSn flita c mopeno p pleta

o/s acu o an adc me atc

ación académica

Ej$gr¡enc¡a
a) Exper¡encia general

02 años.

b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el
Sector Público)
01 año en temas relac¡onados al puesto o cargo, función o materia, de los cuales 06 meses deben
ser en el sector úblico

Requ¡s¡tos adicionales
- Diplomados, programas de especializac¡ón o cursos en temas de Gest¡ón Públ¡ca, sistemas

admin¡strativos, otros relacionados a la función.
Conocimientos de ofimática

GERENctA DE ADMtNtstRActóN
Sub Gerencia de Gesfón de Req.¡rsos Hurnanos JD

lEl

W
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{r

Cargo estructuralClasificación Sigla

Servidor Público - Apoyo
: o}.*\

SP-AP Técnico adm¡nistrativo ll

es del cargo estructufal:

ecutar y coord¡nar actividades relac¡onadas con el regislro, procesam¡ento, clasif¡cación,

utar procesos técnicos senc¡llos de admin¡stración general

diar exped¡entes técnicos sencillos y proyectar ¡nformes preliminares.

Puede corresponderle part¡c¡par en la programac¡ón de act¡vidades técn¡co adm¡n¡strat¡vas y en
un¡ones de traba.io.

ecutar act¡vidades de recepc¡ón, clasif¡cación, reg¡stro, distr¡bución y archivo de documentos

Otras act¡v¡dades encomendadas por el superior ¡nmediato, de acuerdo a su espec¡alidad, área o
Unidad Orgán¡ca.

r ¡nformac¡ón relat¡va al área de su competenc¡a

rificación y archivo del mov¡m¡ento documentario

rcos

itos del cargo estructural:

¡ón académica

educativo
super¡or completa o Universitar¡a ¡ncompleta.

o/situac¡ón académ¡ca
o Estud¡os universitario (al menos hasta el sexto semestre) en especialidad afin al cárgo o

f

ac

a) Nivel

Técnico

02 años.

b) Experiencia específ¡ca (desarrollando funciones s¡m¡lares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Público)
01 año en temas relac¡onados al uesto o car o, función o mater¡a, en el sector público o privado.

ta

eriencia general

Requ¡s¡tos adicionales
- Capacitación en temas de Gest¡ón Pública, sistemas administrativos, otros relacionados al cargo o

función.

T

\rí

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recusos Humanos i,

Ver¡flcar proced¡mienlos técn¡cos y evacuar los informes respectivos a las competencias de la
unidad de organización.
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S¡glaClasificac¡ón Cargo estructural

Serv¡dor Públ¡co - Apoyo SP-AP Técnico admin¡strat¡vo I

ciones del cargo estructural:

jecutar act¡v¡dades de recepción, clas¡f¡cación, registro, distribución y archivo de documentos

Ejecutar y verificar la actualización de registros, f¡chas y documentos técnicos en las áreas de los
sistemas administrativos.

yar las acc¡ones de comunicación, información y relaciones públicas

ede corresponder colaborar en la programación de act¡v¡dades técn¡co admin¡strativas y en

'rz
Pu dee co Sre n ed le r¡f¡cave c mu m e ton ed d s eron S roced m ne Stoposrc ppo p v

tras ct a¡d d ne ecom dn aad S e Su medn ato ed eacu ord a reaa osU d dpo peno pecra
n add o na tcarg

rdinar actividades admin¡strativas sencillas

nrcos

uniones de trabajo.

itos del cargo estructural:

n¡ca bás¡ca completa, Técnica super¡or incompleta o Universitar¡a ¡ncompleta

¡tuac n a m cdo/s o cad e ab
o rosestud ed técn suco o o an2 So o stue d Uo rversn oitari a me on hasS eta c au rtopen

o fuo tonncta ida af¡d anne Setre

ac¡ón académ¡ca

a) N¡vel educativo

a) Exper¡encia general

01 año.

b) Experiencia específica (desarrollando func¡ones sim¡lares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el
Sector Público)
06 meses en temas relacionados al úblicouesto o car o, func¡ón o mater¡a en el sector

r¡encta

Requis¡tos adic¡onales
- Capac¡tación en temas de Gestión P(rblica, s¡stemas adm¡nistrativos, otros relac¡onados al cargo o

función.

AD

/16 \\

w
GERENCIA DE ADIVINISTRACION

Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humaoos
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S¡gla Cargo est¡ucturalClasificac¡ón

SP.AP Técnico en archivo IServidor Públ¡co - Apoyo

nes del cargo estructural:

clas¡f¡car y archivar documentación variada según los sistemas establec¡dos

y reg¡stro de la documentación, controlar la salida y/o devoluc¡ón de documentos

inar y verificar la limpieza y conservac¡ón de fondos documentales, ambientes, equipos y

uede corresponderle palicipar en Ia depuración preliminar de fondos documentales

Otras actividades encomendadas por el superior ¡nmed¡ato, de acuerdo a su especial¡dad, área o
Un¡dad Orgánica.

5 rientar a los usuarios en la util¡zac¡ón de los índices

lnventariar la documentación archivada

utar el serv¡c¡o de préstamo de documentos

ados al archlvo

ob¡l¡ario

del cargo estructural:

cron

T u n m n na comnecn ca S eío co oeta U tvers ta etaca Sbá CA com eta p p pp

b sol tu ca ón
eo Ust d So ed ntéc c So u fle or 1p

tre ne Se a add fía an ca oo nfu

a) Nivel educativo
c¡ón académica

Eñeriencia
a) Exper¡enc¡a general

01 año-

b) Experienc¡a específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos s¡milares y/o en el
Sector Públ¡co)
06 meses en temas relac¡onados al puesto o cargo, func¡ón o materia en el sector públ¡co.

Requisitos ad¡c¡onales
- Capacitación en temas de Gest¡ón Pública, sistemas administrativos, otros relacionados al cargo o

func¡ón.

GERENCIA DE AD[¡INISTRACIÓN

Sub Gerencia de Geslión de Recursos Humános (9

J
á

I

o 2 años) o estud¡o univers¡tario (al menos hasta el cuarto
académica
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0

Cargo estructuralS¡glaClas¡f¡cación

SP-AP Técnico en ¡ngen¡ería lll\ Serv¡dor Público - APoYo

nes de rgo estructural:

ealizar cálculos y/o d¡seños preliminares de estructuras, planos y especif¡caciones de obras y
proyectos,
Participar en la elaboración de presupuestos de valorizac¡ón, cot¡zac¡ones de obras de invers¡ón,

yar la programación y e.iecuc¡ón del control geofísico en coord¡nación con otras ent¡dades

act¡vidades encomendadas por el superior inmed¡ato, de acuerdo a su especialidad, área o

royectos de explotación e industrialización y otros.

bllcas

n¡dad Orgán¡ca

del eargo estructural:

perior completa o Univers¡taria ¡ncompletarcan su

¡to/s au c no ca ead tcm a

eo uSt d oT

rmac¡ón académ¡ca

a) N¡vel educativo

EIder¡enc¡a
a) Erper¡enc¡a general

01 año.

b) Experienc¡a específica (desarrollando func¡ones similares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el
Sector Públ¡co)
06 meses en temas relac¡onados al puesto o cargo, función o mater¡a, en el sector públ¡co o privado.

Requ¡sitos adicionales
- Capac¡tación en temas de Gestión Públ¡ca, s¡stemas admin¡strativos, otros relacionados al cargo o

Junción

cERENcTA DE ADMrNtsrRActóN
Sub Gercncia de G€slión de Req.rrsos Humanos G,

,r§

(?
\¡:

I

univers¡tar¡o (al menos hasta el sexto semestre) en espec¡alidad afín al cargo o
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S¡gla Cargo estructuralClas¡f¡cac¡ón

Servidor Públ¡co - Apoyo
\

SP-AP Técn¡co en ingenierÍa I

ones del cargo

Recop¡lar datos técnicos para estudios de lngeniería de campo y/o gabinete

lizar análisis prel¡m¡nares de la información a utilizarse en programas de lngeniería

l¡zar cálculos variados de lngenieria para la adquisición de materiales

Puede corresponderle efectuar el anál¡sis ¡nicial de res¡stencias de suelos, preparar maquetas
y/o gráficos planos.

ras actividades encomendadas por el super¡or ¡nmediato, de acuerdo a su especialidad o área

ecutar cálculos para trabajos de lngen¡ería

*óuisitos del cargo estructural:

¡ca bás¡ca completa, Técnica super¡or ¡ncompleta o Un¡vers¡taria ¡ncompleta

o estudios de técnico superior (1 o 2 años) o estudio un¡versitario (al menos hasta el cuarto
do/s¡tuac¡ón académ¡ca

) en especialidad afín al cargo o función.

Fo¡mación académ¡ca

a) N¡vel educat¡vo

ffi;.¡enc'¡a
a) Exper¡enc¡a general

0l año.

b) Experiencia específica (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos s¡m¡lares yro en el
Sector Público)
06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, función o materia, en el sector público o privado

Requisitos ad¡c¡onales
- Capacitac¡ón en temas de Gestión Públ¡ca, sistemas admin¡strat¡vos, otros relacionados al cargo o

función.

GERENclA oE AD[¡rNrsTRAcróN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos \-9
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Cargo estructuralClasificación Sigla

Servidor Público - Apoyo SP-AP Técnico en segur¡dad ll

es del cargo estructural:

rd¡nar y ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo en coord¡nación y apoyo con la

Apoyar a la ciudadanía en casos de comisión de delitos, faltas, actos en contra la seguridad

yar en el control de tráns¡to veh¡cular en caso de necesidad y urgenc¡a hasta su normal

ar por la seguridad de los locales e instalaciones de propiedad mun¡c¡pal

rar el centro de mon¡toreo de Seguridad Ciudadana y mantener la operat¡vidad la plataforma

rtic¡par en la formulac¡ón de documentos de carácter técn¡co-administrat¡vo referentes a

Colaborar en la organ¡zac¡ón, coordinación y control de brigadas de segur¡dad en los casos de
desastre y emergenc¡a.

uede corresponder supervisar la ejecución del servicio de vigilancia

s act¡vidades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especialidad, área o

licía Nac¡onal del Perú

udadana y el ornato público

namiento a cargo de la Pol¡cla Nac¡onal del Perú

cnológ¡ca del servicio

uridad

idad Orgánica

5 Realizar informes relac¡onados con seguridad

itos del cargo estructural:

a) N¡vel educativo

I_écn¡co superior completa o Universitaria incompleta

fgo4lco o Estudios univers¡tario (al menos hasta el sexto semestre) en especial¡dad afin al cargo o
Grado/situación académica

ac¡ón académica

.EJperienc¡a
a) Experiencia general

01 año.

b) Experiencia específica (desarrollando func¡ones s¡m¡lares yro en cargos s¡m¡lares yro en el
Sector Público)
06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, func¡ón o materia, en el sector úblico o rivado

c¡tación en temas de Gestión Públ¡ca, otros relac¡onados al ca o o funciónUA

Requ¡s¡tos adicionales

//-§

GERENcIA DE AD[,¡INISTRACIÓN

Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos
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Clas¡ficac¡ón Sigla

Serv¡dor Público - Apoyo
N.

SP-AP Técn¡co en seguridad I

¡ones del cargo ral:

art¡cipar y ejecutar en operaciones de patrullaje general y selectivo en coordinac¡ón y apoyo con

Apoyar a la ciudadanfa en casos de com¡sión de del¡tos, faltas, actos en contra la seguridad
c¡udadana y el ornato público.

restar auxilio, protecc¡ón y orientación al vecindar¡o, coadyuvando a preservar la v¡da e

ar en el control de tránsito vehicular en caso de neces¡dad y urgencia hasta su normal

eal¡za labores de seguridad y orden, coadyuvando con la seguridad ¡nterna de la ent¡dad,

Formular la codif¡cac¡ón radial para las comun¡cac¡ones en el servicio

art¡cipar en la formulac¡ón de documentos de carácter técn¡co-administrativo referentes a

Realizar informes prelim¡nares relacionados con seguridad

Otras act¡v¡dades encomendadas por el superior inmed¡ato, de acuerdo a su especial¡dad, área o

2

bienes y personas.

PolicÍa Nacional del Perú

gridad del poblador

cionam¡ento a cargo de la Policía Nac¡onal del Perú

gur¡dad

nidad Orgánica

sitos del cargo estructural:

m T comn leta Uo n e ¡tarirS a ncom letablca rca co leta e rcacn u norp p p p

rmact ón académica

e Ust d So ed ntéc Stco U fle or 1p
ESen a adad an ca oo uf CIn nó

a) Nivel educativo

b) Qrádo/situación académica

€iferiencia
a) Experienc¡a general

01 año.

b) Experienc¡a específica (desarrollando func¡ones s¡m¡lares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Públ¡co)
06 meses en temas relac¡onados al puesto o cargo, func¡ón o mater¡a, en el sector público o privado

Requ¡s¡tos ad¡c¡onales
- Capac¡tac¡ón en temas de Gest¡ón Pública, otros relacionados al cargo o función

GERENcTA DE AD[/rNtsfRAcr0N
Sub Gerencia de Geslió0 de Recursos Humanos ..j,

Cargo estructural

o 2 años) o estudio universitario (al menos hasta el cuarto
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Sigla Cargo estructuralClasificación

SP-AP Técnico en tráns¡to IServ¡dor Públ¡co - Apoyo

nes del cargo estructufal:

ealizar estudios de transito relacionados con las v¡as, medidas de seguridad y normas de

luar el volumen de circulación veh¡cular en transporte de pasajeros y carga

tudiar e inspeccionar zonas de parqueo y similares para establecer mejoras

Puede corresponderle realizar para la colocación de señales e ¡nsta

tras act¡v¡dades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su espec¡al¡dad o área

lación de dispositivos de

c¡rculación vehicular

inar características del vehículo de carga

tránsito

ffii"ito" a"r cargo estructu ral:

Formación académica

.a) Nivel educativo

-t!-onica básica completa, Técnica superior incompleta o Universitar¡a incompleta.
1b) Gfado/situación académ¡ca
.:IÉtntcb o estudios de técnico superior (l o 2 años) o estudio un¡versitario (al menos hasta el cuarto
rs'érriestre) en especialidad afín al cargo o función.

E$pórienc¡a
a) Experiencia general

01 año.

b) Experiencia específica (desarrollando func¡ones similares y/o en cargos simila¡es y/o en el
Sector Público)
06 meses en temas relacionados al puesto o carg o, func¡ón o materia, en el sector público o privado

- Capacitac¡ón en temas de Gest¡ón Pública, otros relac¡onados al cargo o func¡ón

v'Er

cERENcTA DE AoMrNrsrRAclóN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos i,

i.iÍtí.."-/t
:+?

Requisitos ad¡c¡onales
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Clasificación S¡gla Cargo estructural

Técnico en tributac¡ón llidor Públ¡co - Apoyo

es del cargo estructural:

rd¡narlas acciones ejecutor¡as para las labores de fiscalización tributaria y control de tributos

Programar la fiscalizac¡ón de los impuestos en materia, en mater¡a de su competencia

trolar y ver¡f¡car el ¡mpuesto de patr¡monio pred¡al, terrenos sin construir, patente mun¡c¡pal,
imonio automotriz y otros.

rmular y hacer aprobar procedim¡entos adm¡nistrativos, reglamentos, direct¡vas y otras

Otras act¡vidades encomendadas por el super¡or ¡nmediato, de acuerdo a su especialidad, área o
Unidad Orgán¡ca.

oo

ormativas

ffiuisitos del cargo estructural:

superior completa o Univers¡tar¡a ¡ncompleta

o/s¡tuación académica
o Estudios universitario (al menos hasta el sexto semestre) en espec¡alidad afín al cargo o

,Teánico

b) §'r-ad
tecnlco
fuocfón.

Formac¡ón académica

_e) N¡vel educativo

a) Experienc¡a general

01 año.

b) Experienc¡a específica (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos s¡m¡lares y/o en el
Sector Públ¡co)
0'l año en temas relac¡onados al r¡vadoesto o blico oo, función o materia, en el sector

xpenencra

Requisitos ad¡cionales
- Capac¡tac¡ón en temas de Gestión Pública, otros relacionados al ca o o función

GERENcIA DE ADMINISfRAcIÓN
Sub Gerencia de Geslión de Recursos Humanos i0

Municipalídod Dístrítol Coronel Gregorio Albarracín Lanchípa

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

SP-AP
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Cargo estructuralS¡gla

Servidor Pú blico - ApoyoN
FU ones del cargo estructural:

cRilL.

ecutar labores prel¡m¡nares de invest¡gac¡ón y análisis de la esfuctura del sistema tributar¡o

Analizar los problemas detectados y proponer alternativas de solución que perm¡tan la

en la administrac¡ón, or¡entac¡ón, registro y recaudac¡ón y/o control y fiscalización

r el arch¡vo técn¡co de d¡spos¡tivos legales de carácter t[¡butar¡o, registro de contribuyentes,

5 Elaborar informes técn¡cos relac¡onados con su función

tras act¡vidades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su especial¡dad, área o
,6

idad Orgánica

peración de tributos

control, orientación o de fiscal¡zac¡ón y otros.

1a

is¡tos del cargo estructural:

nica básica completa, Técnica super¡or ¡ncompleta o Un¡vers¡taria ¡ncompleta

uit ac no ca emad rcao/s
ESo dtu OS d ntéc sutco oT pefl

ec d aad aln caesenrest o fuo nc no

rmac¡ón académ¡ca

a) Nivel educat¡vo

.EXSerienc¡a
a) Experiencia general

01 año.

b| Experiencia específica (desarrollando funciones similares yro en cargos sim¡lares y/o en el
Sector Públ¡co)
06 meses en temas relac¡onados al puesto o cargo, func¡ón o materia, en el sector públ¡co o privado.

Requisitos adicionales
- Capac¡tac¡ón en temas de Gestión Pública, otros relacionados al cargo o función

GERENcTA DE AD[/rNrsTRAcróN
Sub Gerencia de Geslión de Recu6os Humanos \9

,l

Áffi\
W'

Clasif¡cación

SP-AP Técnico en tributac¡ón I

o 2 años) o estudio universitar¡o (al menos hasta el cuarto



y3i,Efrv?
t\unicipotidad Distrítol coronel Gregorio Alborrocín Lonchipo

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

,aa'f

6:t§

v'a

l

Clas¡f¡cación S¡gla Cargo estructural

ñ-.N Técn¡co sanitar¡o I

nes del cargo estructural:un

rticipar en la ejecución de inspecciones san¡tarias, verif¡cando el estado h¡g¡én¡co de v¡viendas,
ercados y establecimientos de expend¡o de alimentos

igilancia y control sanitar¡o de alimentos y beb¡das, contaminación de al¡mentos, enfermedades
transm¡sión al¡mentar¡a relac¡onadas a alimentos preparados

over principios generales de higiene y buenas práctlcas de man¡pulac¡ón de al¡mentos y

r¡entación en la construcc¡ón de letr¡nas san¡tarias, incineración de basura, el¡manac¡ón de

Velar por el efectivo cumpl¡m¡ento de las d¡sposiciones v¡gente en materia sanitar¡a.

Otras activ¡dades encomendadas por el super¡or inmediato, de acuerdo a su especial¡dad, área o
Un¡dad Orgánica.I

idas

retas y aguas servidas

,ao

Siliuisitos del cargo estructural:

Formación académica

Q Nivel educativo

"?{irica basica completa, Técnica superior incompleta o Universitar¡a incompleta.
' b)§iado/situac¡ón académica

Iécnico o estudios de técnico superior (1 o 2 años) o estudio un¡versitario (al menos hasta el cuarto
'.sestesfe) en espec¡alidad afín al cargo o función.
Eiperiencia
a) Exper¡enc¡a general

01 año.

b) Experienc¡a específica (desarrollando func¡ones s¡milares yro en cargos s¡m¡lares yro en el
Sector Públicol
06 meses en temas relacionados al puesto o cargo, func¡ón o materia, en el sector públ¡co o pr¡vado

Requisitos adic¡onales

-< Capac¡tación en temas de Gestión Públ¡ca, otros relacionados al cargo o función

GERENctA DE AoMrNrsfRAcróN
Sub Gerencia de Gestión de Recursos Humanos iD

l-,l

Servidor Público - Apoyo SP-AP

lnducc¡ón de normas sanitar¡as para el func¡onam¡ento de restaurantes y servicios afines.

.Part¡cipar en campañas de saneamiento amb¡ental e inmunizaciones.
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Clas¡ficación Sigla Cargo estructural

N SP-AP Trabajador de servicios lll

F iones del cargo estructural:

ustodiar locales y los bienes que exlsten en su inter¡or, de acuerdo a las condic¡ones de
seguridad y control establecidas.

Ejecutar labores asignadas para el cumplimiento de las actividades de l¡mp¡eza pública, gest¡ón
e res¡duos sólidos y mantenimiento del ornato, parques y jardines, en los turnos y horar¡os

ar y or¡entar el ¡ngreso y salida de personas, asi como equ¡pos, mater¡ales y/o vehículos

Elaborar los informes correspond¡entes a su func¡ón y llevar reg¡stros sencillos de documentos

ealizar el mantenim¡ento de los ambientes de la municipal¡dad, bienes y equipos de oficina

e la ¡nstituc¡ón

tablecidos

,3fiúisitos del cargo estructural:
Formación académica

a) N¡vel educat¡vo
-Sanndaria 

comoleta.
"'.1'.rb) Gte{o/situación académica

Ní¡Plica.
tsxpBnenGra

a) Exper¡enc¡a general

02 año.

b) Experienc¡a específ¡ca (desarrollando func¡ones s¡milares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Público)
No apl¡ca.

Requ¡s¡tos adicionales
- Cocimientos o capac¡tación en temas al área funcional

GERENctA DE ADM|NrsrRActóN
Sub Gercncia de Gestión de Recursos Humaños {9

Servidor Público - Apoyo

Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o mater¡ales en general,
. de acuerdo a instrucc¡ones.

li
Otras actividades encomendadas por el super¡or inmed¡ato, de acuerdo a su espec¡alidad, área o
Un¡dad Orgánica.
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Cargo estructural
SiglaClasif¡cación

Trabajador de servicios ll
SP-AP

Servidor PÚblico - APoYo

o estructural:edesnoct

yar en la ¡nstalaciÓn de equipos de oficina y ambientes

Realizar el manten¡miento de los ambientes de la municipal¡dad' b¡enes y equ¡pos de oficina

actividades encomendadas por el superior inmediato' de acuerdo a su espec¡al¡dad' área o

5

.6

Unidad Orgánica

id
oti nesblu tca, sm iezaed pades DSla activdentomcumPlfa OSorarlhda asn ornSa pa so turesbo venrgla ntauec eu Saato v iardrno rqed pientomten nlam¡dossóuid vosSre

idec OS edlen resae vuafson so qlesaateri pevmuasnofici eq poseSlocaacustodlatron voC

c¡erta
local

Itadcud fiedau lesm nresoo labactan veddes rgaact¡v¡dcutare

¡la el trabajo de la flota de los camiones recolectores

ralctutruescadelitos rgotsu

b)

Formac¡ón académ ica

a) Nivel educativo

dols¡tuac¡ón académ¡ca
ndaria comPleta

01 año.

b) Exper¡encia especifica (desarrollando func

Sector Público)

riencia

¡ones similares ylo en cargos similares y'o en el
a) Experiencia genera

No lica

itos Senalc ioadlsuReq actonfunreaaa altemen nocttacaom paclientosCoc

GERENcIA DE AgMlNlsTRAclÓN
aub Gerencia de Geslón de RecuÉos liumaño§

(c

I

(\
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GERENc¡A DE AoMlNlsTRAClÓN

Sub Gerencia de Geslió0 de Rec¡Jrsos Humanos

Cargo estluctulalSiglaClasif¡cac¡ón

Trabaiador de servicios I
SP.APServ¡dor Públ¡co - APoYo

Iral:es del cargo

r la limpieza pública y mantenim¡ento de parques y iard¡nes en los turnos y horarios

Recibir, distr¡bu¡r, ordenar' trasladar documentos' muebles' materiales en general' entre otros

s actividades encomendadas por el superior inmediato' de acuerdo a su especialidad o área

bajos establecidos.

de

.6 perar motores de manejo sencillo

p¡ar y desinfectar ambientes, vaiilla y similares

piar y lavar vehiculos.

uisitos del cargo est¡uctural:

ivel educativo

orsituación académica

Formación académica

ar¡a comPleta

a) Experiencia general

No aplica.

b) Experiencia específ¡ca (desarrollando tunc¡ones sim¡lares y'o en cargos s¡m¡lares y/o en el

Sector Público)
Noa lica

er¡encia

a ESda c ¡onts tosR ueq
alnctona fureasa an emntaCI occante oto SmCoc

ED

i,

\\I
;,

Arreglar Y conservar ¡ardines'


