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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 037-2020-MPT/A
Tarata 05 de febrero de 2020.

VISTO:
El Informe N® 022-2020-ALN-GPE-GM/MPT, de fecha 31 de enero de 2020, e Informe
Legal N*° 004-2020-WDSE-GAL/MPT, de fecha 05 de febrero de 2020; y,
CONSIDERANDO:
Que, de conformidad a lo establecido en el articulo 1949 de la Constitucién Politica del
Perti en concordancia con el articulo I del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
70 PRoy Municipalidades N® 27972, los gobiernos locales tienen autonomia politica, econdmica y
S 4 (‘,}\ administrativa en los asuntos de su competencia, con sujecion al ordenamiento juridico;
‘ ?_) Que, el Manual Clasificador de Cargos es un documento de gestién aprobado por cada
f\l-" 'IDFA{' Entidad, que permite contabilizar el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-
>R P) parael cumphnuento efectivo de las funciones administrativas, establecer un ordenamiento
“7s5._  y uso racional de los cargos en funcién a los requisitos exigidos para su desempefio, asi como
©. contribuir a la adecuada ejecucién de procesos técnicos de recursos humanos;
Que, la Ley N 28175, Ley Marco del Empleado Piiblico, clasifica al personal como
" funcionario pablico, empleado de confianza, servidor piblico directivo superior, servidor
ptiblico ejecutivo, servidor publico especialista y servidor publico de apoyo, donde los
empleados de confianza son aquellos que desempefian cargo de confianza técnico o politico,
distinto al de funcionario ptiblico, se encuentran en el entorno de quien los designa o remueve
libremente'y en ning(in caso sera mayor al 5% de los servidores existentes en cada Entidad;
Que, mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE,
modificada por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, se formaliza
la aprobacién de la versién actualizada de la Directiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH “Normas
% para la gestién del proceso de administracién de puestos y elaboracion y aprobacién del
Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE”, estableciéndose en los numerales 2.3 y 2.4 del Anexo
N° 4 de la referida Directiva que el Cuadro para Asignacion de Personal debe considerar el
Clasificador de Cargos de la Entidad y que los cargos deben estar clasificados en grupos
ocupacionales de acuerdo a la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Publico;
%Y Que, con Informe N° 022-2020-ALN-GPE-GM/MPT, el Gerente de Planeamiento
/ .% Estratégico, remite la propuesta elaborada por servicio por terceros, del Clasificador de Cargos
> .. 2019, en donde esta propuesta habria pasado por levantamiento de observaciones en
reuniones anteriores de las areas involucradas de la entidad, realizando alcances y aportes
necesarios; por lo que con Informe N° 004-2020-WDSF-GAL/MPT, el Gerente de Asesoria
Legal, luego de la verificacién de los actuados y de la propuesta opina por que se proceda ala
aprobacién a través de acto resolutivo de parte del titular de la entidad o del quien este
facultado, con atribuciones;
Que, el articulo 6 de la Ley N° 27572, Orgénica de Municipalidades establece que el
Alcalde es el representante legal de la Municipalidad y su méxima autoridad administrativa;

Catlie Grau S/N - [Frenie o la Flazao Principol de Tarata) 7 ( j_\
Correo elecironico: _“‘_.'_3';'_":.' IQri s Sgrand com - RUCIZ0147792458 \ /
Faceboox: Municipolidod Frovincicl de Torafo

Paging Web: ww a ™ o~ *oraia, fwh_; rE 6 i
Tarata - Tacna - Perd T

Ct

“" (’U'(U,”(} {! cvselle de la Jiscaingl



g
™

‘)
e

plid MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA

S P ' 'yzen'?“os- por el desaraotio deo bo provincia % = é
» s CREADA POR LEY EL 12 DE NOVIEMBRE OE 1874 %, £ 2
Por lo expuesto, y de conformidad con las atribuciones conferidas por el articulo 20° y
43 de la Ley N° 27972, Orgéanica de Municipalidades:
SE RESUELVE:
Articulo 1%- APROBAR; el Manual Clasificador de Cargos de la Municipalidad
Provincial de Tarata, segtin Anexo que forma parte integrante de la presente resolucion.
Articulo 2°- AUTORIZAR; la aplicacién del Manual Clasificador de Cargos de la
Municipalidad Provincial de Tarata, en la formulacién de otros documentos de gestién
municipal relacionados.
Articulo 3°- ENCARGAR; a Secretaria General de la Municipalidad Provincial de
Tarata la difusion de la presente Resolucién.
Articulo 4%- ENCARGAR; al Equipo Funcional de Tecnologias de la Informacion de la
Oficina de Administracién y Finanzas la publicacion de la presente Resolucion en el Portal de
7o, lransparencia de la Municipalidad Provincial de Tarata.
REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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W, denfro de los Funcionarios PUblicos de Libre Designacién y Remocion, se encuentra el

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS
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La Municipalidad Provincial de Tarata es un érgano de gobiemo, promotor del desarrollo
local con personeria juridica de derecho publicoy plena capacidad para sus diferentes fines
y gozan de autonomia poiilica, econdmica y adminisirativa en los asuntos de su o
competencia municipal constituyendo un Pliego Presupuestal para su administracién
econdmica y financiera.

En tal sentido y de acuerdo a la Ley N° 27658, Ley de la Modemizacion de la Gestidn del
Estado, declara al Estado Peruano en un proceso de modemizacion en sus diferentes -
instancias, dependencios, entidades, organizaciones y procedimientos con la finalidad de "
mejorar la gestién pUblica y construir un Estado democrdtico, descentralizado y al servicio
dle la ciudadania

Medianie Decieto Supremo N° 054-2018-PCM de fecha 18 de mayo de 2018, se aprueba los
Linearmientos de Organizacién del Estado, dicha norrma se armoniza con la Ley Orgdnica del
Poder Ejecutivo y la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidn Piblica, y busca que _
las entidades del Estado, conforme a su fipo, competencias y funciones, se organicen de la
mejor manera a fin de responder a las necesidades publicas, en beneficio de la ciudadania.

La Ordenanza Municipal N° 013-2015-CM/MPT fecha 06 de octubre de 2015 y sus
modificatorias aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura Orgdnica
de la Municipalidad Provincial de Tarata. ,

Dentro de las normalividades de SERVIR encontramos el Anexo N° 04 de la Directiva N° 002-
2015-SERVIR/GDSRH — “Norimas para la gastién del proceso de administracion de puestos, o
elaboracién y aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE" y modificatorias,
indica que la elaboracién del CAP Provisional se realiza considerando la Clasificacion de
Cargos de la Enfidad o en su defecto el Clasificaclor de Cargos del Ministerio del sector al -
que pertenece y/o el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Adiministracion
Publica.

En concordancia con el arficulo 52° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil indica gue,
Gerente Municipal W

Asi también el Arffculo IV del Decrefo Supremo N° 041-2014-PCM, Régimen Especial para
Gobiemos Locales, establece que en los Gobiernos Locales el Gerente Municipal es la —
mdixima autoridad adrministrativa, asimismro indican que son funcionarios publicos el Alcalde,
s Regidores y et Gerente Municipal

% )

este sentido, comesponde idenlificar, clasificar, y establecer un ordenamiento secuencia w
2 los cargos que deben existir en la Municipalidad Provincial de Tarata, delimitando las ‘%%‘f
clividades que competen a cada uno de ellos de forma eficaz, evitando la duplicidad de = “ﬁ;";
funciones y aprovechando el recurso humano. 2 2.
¥
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i BASELEGAL
o Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Gobismos Municipales.
o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado PUblico.
o Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
o Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento de la Ley Servir.
» Decreto Supremo N° 041-2014-PCM, Régimen Especial para Gobierrnos Locales
o Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, aprueba los Lineamientos de Organizacién del

Estado.
e Resolucion Suprema N° 019-75-PM/INAP, que aprueba el Manual Normativo de

Clasificaciéon de Cargos. o
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N°

002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas pard la gestién del proceso de adrninistracion de
puestos, elaboracion y aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE".

e Demds normas aplicables a la materia.

4]
by

.
. = ™ AL =7 Fa . =1 s
. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE LOS CARGO

Los criterios bésicos a ser aplicados en la Clasificacion de Cargos se coligen de los elementos
constitutivos de concepto de cargo, entendido como “célula bdsica” de la organizacion,
que se caracteriza por el conjunfo de funciones y tareas dirigidas al logro del objetive del
cargo, que, con el minimo de calificacion, determinados en concordancia con las
caracteristicas y naturaleza del cargo, el trabajador podrd ejercer de manera compeiente

las funciones que su gjercicio le exige.
3.1 Criterio de Naturaleza Funcionak:

Referido a la clasificacion en grandes grupos, de los cargos existentes, cle los servicios
que redliza la entidad, en funcién ala estructura orgdnicay al régimen de organizacion
y funcionarniento intetior, orientada ala prestacion de servicios.

3.2 Criterio de Responsabilidad:

Se basa en la complejidad de las funciones y a la responsabilicad derivada del
desempefio de las mismas, para lo cual hay que fener en cuenia, respecto a cada
cargo clasificado, su concepcién y direccion, interpretacion, aplicacién, operacion,
complejidad y responsabilidad.

Criterio de Requisitos Minimos:

Son lgs caracteristicas que debe reunir la persond que va a ocupar un cargo, en base
a su formacién, experiencia laboral: bagaje de conocimientos practicos acumulados y
habilidades especiales: capacidad o destrezas propias de la persona; las condiciones
minimas estan determinadas en funcién a la naturaleza de la funcién y al nivel de
responsabilidad inherente al cargo asignado acorde con el proceso de modernizacion
de la gestién del estado.

|

-,

A% desempesiiario.
;2 \‘(?_‘\!!
v Experiencia: Se enfiende como el bagaje de conocimientos de tipo practico que el

trabajador tiene acumulado mediante el desempeno de ofros cargos y que 1o califican
para ejercer ¢l cargo actual por ser de naturaleza equivalente.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

o Habilidades Especiales: Son las capacidades o desirezas que un trabajar posee y que lo
califican como la persona mds indicada para el desempefio de un cargo gue exige fal

condicion.
- eim s s e a g caiing B ES m: masmr B DIIRIISSTS
CLASIFICACION DEL PERSONAL SEGUN LEY DEL EMPLEQ PUBLICO

La clasificacién del personal de la Municipalidad Provincial de Tarata, se ha realizado de
acuerdo a la clasificaciéon del personal de la Adminisiracion PUblica en la Ley N° 28175, Ley

del Empleado Publico.

1. Funcionario Plblico: Es aquel que desarrolla funciones de preeminencia poliitica,
reconocida por norma expresa, que representa al Estacdlo o a un sector de la poblacién,
desarrolla politicas del Estado y/o dirigen organismaos o entidades publicas.

2. Empleade de Confianza: Es aquel desempena cargo de confianza técnico o poiifico,
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien io designa o
remueve libremente y en ningun caso serd mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en la entidad, conforme al Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, que precisa la
designacion y los limites de empleados de confianza en las entidades publicas

3. Servidor Pdblico: Comprende cuatro (04) grupos ocupacionales:

3.1 Directivo Superior: El que desamolia funciones administrativas relativas a la direcciéon
de una unidad orgdnica, la supervision de empleadaos publicos, la elaboracion de
politicas de actuacidon adminisirativa y la colaboracidn en la forrmulacién de
politicas de gobierno. Su porcentaje no debe exceder del 10% del total de

“empleados de la enfidad.

3.2 Ejeculivo: El que desempeiia funciones administrativas, como el gjercicio de la
autoridad, de afribuciones resolutivas, las de fe plblica, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacién, auditeria y, en general, aquellas que requieren la garantia
de actuacién administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.

3.3 Especialista: El que desempeiia labores de ejecucion de servicios publicos. No
ejerce funcién administrativa. Conforma un grupo ocupacional.

3.4 De Apoyo: Fl que dssamolla labores auxiiares de apoyo y/o complemento.
Conforma un grupo ocupacional.

CLASIFICACION DEL PERSONAL

DENOMINACION ; SIGLAS
FUNCIONARIO PUBLICO | FP
EMPLEADO DE CONFIANZA | _ EC
DIRECTIVO SUPERIOR ~ SP-DS
SERVIDOR ~ EJECUTIVO SP-EJ
PUBLICO | ESPECIALISTA ~ SP-ES

I APOYO - SP-AP
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e MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Asimismo, cada cargo responde a una clasificacién de acuerdo ala siguiente estructura:

_  DETALLE Empleadd . Servidor servidor Servidor
=t (SeginLey Marco  Tneion®™® de | Direciivo  pgblico _ Péblico  Poblico
Nt del Empleo Piblico L Cenfianza P Ejecutivo  Especialista Apoyo
, CLAS[':?;?ON Fp EC SP-DS SP-EJ SP-ES SP-AP
- iCjIC] - . e o) i B .
DIGITOS PARA LA
» ) 4 5 6
_ CODIFICACION _ T 2 11 = ) )

En ese sentido, y de conformidad con la normatividad vigente la clasificacion del personal
se realiza con denominacién de cargos, naturaleza de clase, competencias y sus requisitos

o minimos, quedando la estructura del Clasificador de la siguienie manera:
- CLASIFICACION : '
- ARG
- DENOMINACION SIGLAS | CLASE DE CARGO
- ' | ALCALDE i
rFUNClONA?{O it _ FP, GERENTE MUNICIPAL

- : " PROCURADOR PUBLICO Il -
EMPLEADO DE CONFIANZA  EC  higeCTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

- DIRECTIVO sp.ps DIRECTOR DEPROGRAMA SECTORIALIL
M SUPERIOR DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL i
. . - DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
- EJECUTOR COACTIVO - ,
- DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

EJECUTIVO SP-EJ  DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i

< _ SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

— - _ SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL Ii

ABOGADO|

- 'ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA | |

52 |ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA Il

/ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES |

- /AUDITOR Il

p 'AUDITOR |

s /AUXILIAR COACTIVO o
[ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
[ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ||
\ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
'PLANIFICADOR |
PLANIFICADOR I
PLANIFICADOR Il

ESPECIALISTA  SP-ES  |ESPECIALISTA EN MODERNIZACION|
'ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION |
IRELACIONISTA PUBLICO |
'REGISTRADOR CIVIL | N
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD 1
'ESPECIALISTA EN GESTION DEL RIESGO DE
'DESASTRES o
| ESPECIALISTA EN FINANZAS |

SERVIDOR
PUBLICO

|ESPECIALISTA EN FINANZAS Il < =
INGENIERO| ) a5
INGENIERON - g, oA
[INGENIERO Il B = <. :
ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION | @< =
~_ PROMOTOR SOCIALII
- - APOYO SP-AP  CHOFER | =
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

V. CLASIFICACION DE CARGOS

CHOFER li

| INSPECTOR EN TRANSPORTE |

| SECRETARIA |

| SECRETARIA Il

SECRETARIA lli
SECRETARIA IV

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

TECNICOADMINISTRATIVO Il

TECNICO EN ARCHIVO il

TECNICO EN SEGURIDAD |

CAJERO |

TRABAJADOR DE SERVICIOS |

TRABAJADOR DE SERVICIOS Il

TRABAJADOR DE SERVICIOS Il
TECNICO AGROPECUARIO |

' TECNICO EN SEGURIDAD | _
TECNICO EN TRANSITO |

En ese sentido, en esta seccion se desarrolian cada una de las clases de cargos
definidos para el personal de la Municipalidad Provincial de Tarata.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGG}S

_ CARGO —— S  CLASIFICACION
ABOGADO | | SP - ES

. IDENTIFICACION

s Denominacién : Abogado |
¢ Codigo : 5
s Clasificacion . Servidor PUblico - Especialista

NATURALEZA DE LA CLASE

» Fecucidn de actividades de caracter juridico.

o Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TiPICAS -

» Estudiar e informar expedientes ae cardcter técnico legal.

o Formular y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, Directivas y oiros.
documentos, concordéndolos con la normatividad vigente.

o Absolver consulta y crientar a los usuarios en los aspectos legales.

s Interpretar y resumir dispositivos legales de cardcter general.

» Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.

REQUISITOS MINIMOS

o Fermacién Académice: Titulo Profesional Universitario de Abogado, colegiado
y habilitado.

s Conocimientos: Capacitacion especializada en el area.

o Experiencic: Experiencia en el drea de la especialidad minimo de dos (02)
anos.

» Habilidades: Andlisis, control, cutoconirol, negociacién, organizacién de
informacién y redaccion.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARQ@S
CARGO ot CLASIFICA
ALCALDE || FP
IDENTIFICACION
¢ Denominacién : Alcalde
¢ Codigo 8 1
a  Clasificacion : Funcionario Publico
NATURALEZA DE LA CLASE |
» Autoridad de elecciéon popular directa y universal.
> Liderar los procesos de desarrolic local.

e :
ArTRVAIRARES TIBIEAS 1
ACTIVIDADES TIPICAS

-]

Q

Convocar, presidir y dar por concluida las sesiones del Concejo Municipal.
Dirigir y supervisar que se ejecuten los acuerdos del Concejo Municipal.

> Proponer al Concejo Municipal groyectos de ordenanzas y acuerdos.

o Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

o Las demds que sefale el Art. 20° de la Ley Orgdnica de Municipalidades Ley

Ne 27972.
REQUISITOS MINIMOS

s Serciudadano en ejercicio y tener Documento Nacional de Idenfidad.

(4]

o

Ser elegido en sufragio directo y universal.

Domiciliar en el distrito donde se postule, cuando menos dos afios continuos.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGCFS
|

" CARGO ’ 5 CLASIFICACION
ASISTENTE EN SERVICIO DE o g8

AT

NFRAESTRUCTURA | %
NTIFICACION
Denominacion
Cddigo 5
Clasificacion Servidor PUblico - Especialista (SP-ES)

EZA DE LA CLASE

Inoel™y

Asistente en'Servicio de Infraestructura |

J iRt §

Fjecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

TIVIDADES TiPICAS |

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formular ¢ emifir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

Participar en commisiones y/o reuriones sobre asuntos de la especialidad.
Puede corresponderie participar en la formulacién y coordinacion de
programas, asi como en la ejecucion de actividades de la especialidad.

TR &

1

o

Eormacién Académica: Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo
de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres
académicos. ‘

Conocimientos: Capacitaciéon especializada en el drea.
Experiancia: Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Habilida Andlisis, creatividad/innovacion y redaccion.

F ot

i

- )
a8s.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGCS

p— -

— o ’ F
SABS i ,:2 ASIBM ACIOSN b
L AROW i LASLE HCACION

ASISTENTE EN SERVICIO DE | SP - ES -
INFRAESTRUCTURA NI ! -
. IDENTIFICACION | )
s Denominacién @ Asistente en Servicio de Infraestructura i
e Codigo : 5 s
= Clasificacion . Servidor PUblico - Especialista (SP-ES) "
2. NATURALEZA DE LA CLASE |
» Ejecucion de actividades especializadas de cierfa complejidad de asistencia
profesional. ' e
Desarrolla actividades de complejidad y responsabilidad relativa. A
Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
CTIVIDADES TiPICAS :
Andlizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos. i
Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados. .
Andlizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
Coordinar y ejecutar programas:y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales. :‘
Puede corresponderle conducir, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la e
especialidad.
» Puede coresponderle efectuar labores de capacitacion.
REQUISITOS MINIMOS
o Formacidén Académica: Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo w
de Instituto Superior Tecnolégicc con estudios no menores de seis semestres
académicos.
s Ceonocimientos: Capacitacién especializada en el drea. ~
Experiencia: Experiencia en labores de ta especialidad.
+ Habllidades: Andlisis, creatividad/innovacion y redaccion.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE Tf\k?ATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGIOS

CARGO CLASIFICACION
ISTENTE EN §ERV CIOS SOCIALES 1 || SP-ES
NTIFICACION |
Denominacion Asistente en Servicios Sociales |
Cédigo 1 5
Clasificacion Servidor PUblico - Especialista (SP-ES)

IBAIETA RELA CLA
IURALELR E La CLASE ]

Ejecucién de actividades voriodps en apoyo a cargos de mayor nivel en las
dreas sociales. e
TIVIDADES TIPICAS ' !

Ejecutar labores de asistencia en los campos profesionales de Psicologia,
Antropologia, Sociologia, Asistencia Social, Potencial Humano y similares.
Participar en la ejecucién de Programas y actividades relacionadas con las
especiaiidades profesionales.

Asistir a los especialistas del drea.

Dictar charlas referidas a femas relacionados con programas sociales.
Realizar visitas domiciliarias para la verificacion de hechos.

Apoyar en las actividades dirigid:as a los nifios, nifias y adolescentes.

5
BE/AIIICIT ABIRIIRG 5
REGUISITOS MINIMOS

L

Formacién Acaddmica: Grado Académico de Bachiller Universitario en
Servicio Social o Trabajo Social o Titulo de Instituto Superior Tecnologico con
estudios no menores de seis semestres académicos.
Conccimientes: Capacitacion | especializada  en
ofimdatica (Word, Excel, Power Paint) nivel infermedio.
Experiencia: Experiencia de dos {02) afios en labores de la especialidad.
Habilidades: Trabajo en equipd, Andlisis, Interaccion y relacion interpersonal,
Sensibilidad y emocién social.

programas  sociales,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS
|

— o rd
~ARGE : CLASIFICACION
CARGU L e bASIPIL AN

AUDITOR ill i SP- B

.
*AFTIEI A A FRRE
ENTIFICACION

Denormiinacion  : Auditor il
Caodigo : 9 -
Clasificacion . Servidor PUblico - Especialista (SP-ES)
EZA DE LA CLASE j
Supervisién y/o coordinacién de programas de fiscalizacion e investigacion
contable y tributaria. .
Actividades similares a las del Auditor |, diferenciéndose en la mayor
complejidad y responsabilidad. |
Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

e @

@

@

@

Q

]

%
48
o]

®

Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de auditoria especializada.
Revisar informes de auditorias emitiendo opinién técnica.

Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el informe
correspondiente. |

Elaborar cuadros estadisticos de la auditoria en proceso y de las realizadas.
Preparar el Plan Anual de Auditorias y Exdmenes Especiales.

Participar en la formulacion de politicas de auditoria para la implementacion
de programas de frabajo.

Puede corresponderle dictar charias, realizar auditorias especiales ©
reservadas y presidir por delegacion, comisiones de investigacion.

.
ITITAC BATRIIAE ME
E@iﬁléh(:’:& MINIMOS

Formacién Académica: Titulo Profesional de Contador Publico, Licenciado en
Administracién, Economista, Ingeniero Indusirial, Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Elecirénico, Ingeniero Sanitario o Arquitecto. Colegiado vy
Habilitado.

Conoclmienios: Capacitacidén especializada Normas Generales de Confrol
Gubemamental o Auditoria de Cumplimiento o Procedimiento Administrativo
Sancionador o Delitos contra la Administracién Piblica o Procedimiento
Administrativo General o Sistema Integrado de Administracién Financiera
(SIAF), Sistema Nacional de Programacion Multianualy Gestion de Inversiones
INVIERTE.PE, Sistema de Contrataciones con el Estado. Ofimatica (Word, Excel,
Power Point nivel intermedio). |

Experiencla: Experiencia minima de tres (03) afios en labores de auditoria
gubernamental.

Habilidades: Trabajo en Eguipo, Criterio Andlitico e Investigativo, Contral,
Organizacion de la informacion.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS
;

|

~ CARGO , CLASIFICACION
AUDITOR | " SP-ES
IMFICACION ;
Dencminaciéon @ Auditor | !
Cédigo e g
Clasificacion . Servidor PUblico - Especialista (SP-ES)
RTURALEZA DE LA CLAZE |

Ejecucion de actividades de fiscalizacion e Investigacion contable y fributaria

o Ocasionalmente supervisa Ia labor de personal técnico.

I ¥ -

M

TIVIDADES TIPICAS w
Participar en la estructuraciéon de programas de auditoria, fiscalizacion. vy
control financiero. '
Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones
legales y detectar anomalics.
Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.
Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.
Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentados
por los érganos auditados. {
Participar en la redaccién de informes técnicos, adjuntando las pruebas y
evidencias relacionadas con auditorias practicadas.

4. REQUISITOS MINIMOS i

@

Formaocidn Académica: Titulo Profesional de Contador PUblico, Licenciado en
Administracién, Economista, Ingeniero Industrial, Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Electrénico, Ingeniero Sanitaric o Arquitecto. Colegiado vy
Habilitado. :

Conocimientos: Capacitacion especializada en procesos y procedimientos
del Sistema de Conirol Gubernamental, ofimatica (Word, Excel, Power Point
nivel intermedio).

Experiencis: Experiencia de dos (02) afios en labores de auditoria
gubernamental. -

Habilidades: Trabajo en Eguipo, Criterio Analifico e Investigativo, Control,
Organizacién de la informacion.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

|
1

CARGO n CLASIFICACION

AUXILIAR COACTIVO | SP-ES

IDENTIFICACION i

¢ Denominacidn :  Auxiliar Coaclivo

e Cddigo ol :

s Clasificacion . Servidor PUblico - Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

e Realizar actividades en ejecucidn coactiva, en el marco de la normatividad

vigente.

ACTIVIN ARER
ACTIVIDADES

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

Elaborar los diferentes documenios que sean necesarios para el impulso de

procedimiento. |

e Readlizar las diligencias crdenadas por ejecutor.

» Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demds documentos que lo
ameriten.

e Emilir los informes pertinentes.

o Darfe de los actos en los que interviene en el gjercicio de sus funciones.

s Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS - De acuerdo a la Ley N° 26979,

]

AS

145
e 5

e,

=]

o

o Formacién Académica: Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios
universifarios  concluidos en |especialidades tales como: Derecho,
Contabilidad, Economia o Administracion.

» Conocimienies: Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo
y/o tributario. Conocimiento y Dominio de herramientas ofimdéticas a nivel de
usuario, !

e Expetlencia: Experiencia profesional de cinco (05) afios v tres (03) afios en el
cargo o similares. Demostrar experiencia en derecho administrativo y/o
tributario.

e Hobilidades: Criterio Analitico e/ Investigativo, Control, Organizacion de la
informacién. Trabajo en Equipo.

e Adicional |

- Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

- No haber sido condenado ni haber sido procesado por delito doloso.

- No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio PUblico o de
la  Adminisiraciéon Publica o de Empresas Estatales por medidas

disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

- No tener ninguna incompcﬁbiiidod sefalada por Ley.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGIOS

i

T CARGO N CLASIFICACION
CAJERO [ i SP - AP
IDENTIRCACION
s Denominacidn : Cajerol
e Cddigo .6
s Clasificacion . Servidor PUbIICO de Apoyo (SP-AP)

;\Ff?ilﬁﬁﬁ_ﬁ:?ﬂ DBELACE ASE

LR Fherin

» Fecucién de actividades de C:OjCJ y/o teneduria de libros auxiliares de
Con’rcbthdad |

ACTIVIDADES TIPICAS '

s Elaborar informe diarios y perlodlcos sobre el movimiento de fondos.

o Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con Ias
planillas respectivas.

¢ Realizar pagos por remuneracnones y por otros conceptos y efectuar cdlculos
sobre deducciones. |

o Llevar registros auxiliares de con’rabihdad referente al movimiento de fondos.

Extender y preparar recibos por pogos cobranzas y aplicar deducciones por

tirmbres fiscales, seguro social y similares.

Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

REQUISITOS MINIIROS

Formacién Académica: Esfud'los universitarios que incluya materias

relacionadas con la especialidad.

Conocimienios: Ofimdtica (Word‘ Excel, Power Point nivel bdsico).

o ‘@xpeneru@ Experiencid labores de caja.

« Habilldades: Trabajo bajo presidn, Actitud de atencidn y servicio al usuario.

e-ﬂa ©

L]
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE T%\RATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARG(S

t

- . ==
Al 4 el i o
CARGO ! CLASIFICACION

CHOFER | i SP- AP
IDENTIFICACION |

» Denominacion : Choferl ,

Cédigo ;6 |

o Clasiicacion @ Servidor Publico — de Apoyo (SP-AP)
NATURALEZA DE LA CLASE i

» Conduccion de vehiculos motorizados.

ACTIVIDADES TIPICAS |

s Conducir automdviles o camionetas para fransporte de personal y/o carga
en zonas urbandas. 1

s Conducir motocicletas y/o furgorhefos para el reparto de correspondencia.

Puede corresponderle efectuar vicjes interprovinciales cercanos.

s Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

o Formacién Académica: Instruccion secundaria.
Brevete profesional o de vehiculo menores, segun corresponda.

> Cenocimientos: Capacitacién len Mecdnica Automotriz y Electricidad
Automotriz. i

s Experiencia: Alguna experienciaen conduccion de vehiculos motorizados.

s Heblidades: Proactivo, Autocontrol, Comunicacion Efectiva, Aprendizaje

Permanente.

L]
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~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA
- MANUAL CLASIFICADOR DE CARGQS

L DE w2k

o

- | )
Sl "CARGO R  CLASIFICACION
B CHOFER |l | SP- AP
i 1. IDENTIFICACION ‘
N ¢ Denominaciéon : Chofer |l
. e Codigo : 6
e Clasificacion ; Servrdor Publw:o de Apoyo (SP-AP)

(

. NATURALEZA DE LA CLAS
e o Conducciény repcrccnones sencﬂ!cs de vehiculos motorizados.

3. ACTIVIDADES TIPICAS

_ o Conducir vehiculos moforlzodos livianos y/o pesados para fransporte de
- personal y/o carga. |
o s Efectuar vigjes interprovinciales. |
fe— o Efectuar el mantenimiento y repcsrc:cnones mecdnicas de cierta complejidad

del vehiculo a su cargo.
e Transportar cargamento dellcodo o peligroso.
- s Puede comresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerdrquico.
g o Cuidary velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado.
o Llevar y mantener al dia la bitdcora del vehiculo, asi como solicitar los
repuestos e insumos para el buen funcionamiento del vehiculo.
EQUISITOS MINIMOS ,
Formacién Académica: Instruccidon secundaria completa.
Poseer Licencia de Conducir para vehiculos livianos y pesados segin
correspondda. -
s Conocimienios: Capacitacién 'en Mecdnica Automotriz y Electricidad
— Automoiriz. :
e Experiencia: Amplia exper;encu:x en el manejo de vehiculos motorizados
livianos y/o pesados para frcnsporfe de personal y/o carga.
s Haobilidades: Proactivo, Autocohtrol, Comunicacién Efectiva, Aprendizaje
Permanente, !
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TJ\QATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARC(OS
— t
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ne

: o = CLASIFICACIGN
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL SP - DS
1. IDENTIFICACION |
» Denominacién : Director de Programa Sectorial |

o Codigo 3 |

o Clasificacion . Servidor PUblico - Directivo Superior {SP-DS)
2. NATURALEZA DE LA CLASE ,
- o Direccidon y coordinacién de actividades técnico-administrativas  en

programas de linea asignados aildrea de su competencia.

s Supervisa la labor de personal profesional técnico.
3. ACTIVIDADES TIMICAS |
- > Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la
~ dependencia a su cargo. |

» Planificar y supervisar programas asignados al area de su competencia.
o Elaborar normas y directivas pdrd la ejecucion de programas y proyectos

B s Coordinar con jefaturas zonolesila ejecucién de programas y supervisar los
- mismos
Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad
Participar en el planeamiento de programas de inversién y operacion
Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.
Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la
sobdéndepmbbwmsconbsmbgmnmsasuca@o.
4. REQUISITOS MINIMOS :

e Fermacién Académica: Titulo Profesional Universitario que incluya estudios

relocionados con la especialidad. Colegiado y Habilitado.

- o Conoclmiantes: Capacitaciéon especializada en el drea. Ofimatica (Word,

Excel, Power Point) a Nivel Intermedio.
e Experiencia: Experiencia en la cpjnduccién de programas del &rea.
o Habilldades: Orientacion a Resultaos, Comunicaciéon Efectiva, Trabagjo en
= Equipo, Pensamiento Logico, Plclu!‘uificacién y organizacion.

e © 4 ©
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LLRATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGJS

N
|

|

|
A AD N oF = o
CARGO : CLASIFICA

FICACION
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I SP-DS
1. IDENTIFICACION ;‘
o Denominacién : Director de Programa Sectorial |l
o Codigo : 3 |
o Clasificacion . Servidor PUblico - Directivo Superior (SP-DS)
2. MATURALEZA DE LA CLASE
o Direccidn, supervision y evaluacién de actividades técnico-administrativas en
programas de linea asignados al érea de su competencia.
o Actividades similares a las ‘de Director de Programas Sectorial |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabifidad.
» Supervisa la labor de personal directivo y profesional.
3. ACTIVIDADES TIPICAS |
» Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrolio y
aplicacién de los programds a su carge.
» Dirigir, coordinar y evaluar ld realizacion de actividades técnicas vy
administrativas de la dependencia.
» Participar en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo.
o FElaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de
competencia. f
s Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo 1os informes
técnicos correspondientes. |
s Coordinar con dependencias regionales la planificacion ejecucion de los
programas. 3
» Puede comresponderle representar al organismo en comisiones multisectoriales
y/o eventos nacionales e internacionales.
4. REQUISITOS MINIMOS :

o Formacién Acgdémica: Titulo Pr}ofesionc:l Universitario gque incluya estudios
relacionados con la especialidad. Colegiado y Habififado.

s Coneocimientos: Capacitacién especializada en el drea. Ofimatica (Word,
Excel, Power Point) a Nivel intermedio.

s Expetiencia: Experiencia en la direccidén de programas del drea y en la

conduccidon de personal. .

Habllidades: Orientacidon a Resultaos, Comunicacion Efectiva, Trabajo en

Equipo, Pensamiento Logico, Plcﬁwiﬁcocién y organizacion.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TARATA
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGQS

CARGO 1 CLASIFICACION
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I SP - DS -
1. IDENTIFICACION E —
o Denominacién : Director de Programa Sectorial lll '
Cédigo 3 !
Clasificacion . Servidor PUblico — Directivo Superior (SP-DS)
NATURALEZA DE LA CLASE i -
Planificacién direccion y coordinacion de actividades técnico-adminisirativas _
en programas de linea asignados al drea de su competencia.
Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial I, i
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad. —
» Supervisa la labor de personal directivo y profesional. s
ACTIVIDADES TIPICAS ‘
o Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de los -
programas de su competencia. -
Supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo. »
s Proponer alternativas de politica de su actividad y los planes y programas
para su desarrollo. !
¢ Coordinar las actividades del drea con otras dependencias y sectores. —
o Estudiar y aprobar normas y directivas para la ejecucion de los programas de
su jurisdiccion. |
o Participar en el estudio y determinacién de la politica general del organismo. —
s Represenfar al organismo en| comisiones mulfisectoriales y/o eventos -
nacionales e internacionales. .
4. REQUISITCS MINIMOS ‘
e Formocidn Académica: Titulo Profesional Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad. Colegiado y Habilitado. ad
o Conocimienies: Capacitacién especializada en el drea. Ofimatica (Word,
Excel, Power Point) a Nivel Intermedio.
= Experiencio: Experiencia en la direccién de programas del drea y amplia =
experiencia en la direccidon de programas del drea. -
» Habilidades: Orientacion a Resultaos, Comunicaciéon Efectiva, Trabajo en
Equipo. Pensamiento Légico, Planificacion y organizacion.
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