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RESOLUCION DE ALCALDIA
N° 074-2020-A/MDCGAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, de 23 julio del 2020.

VISTO:

El Informe N° 0378-2020-SGGRH-GA/MDCGAL, Informe N° 0876-2020-GA/MDCGAL, Informe N° 0200-2020-

Que, la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno Local goza de
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia conforme lo dispone el
articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, en concordancia con el Articulo II del Titulo Preliminar de
la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, y normas concordantes.

. Que, la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece en su articulo 38°, explicitamente lo
siguiente: “El ordenamiento juridico de las municipalidades esta constituido por las normas emitidas por los
organos de gobierno y administracién municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las normas y
disposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad, territorialidad, legalidad y simplificacién
administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales del derecho administrativo. (...)".

Que, el disefio organizacional de la municipalidad y su respectivo Reglamento de Organizacién y Funciones,

como un sistema continuo de reforma municipal, tiene como objetivo promover paradigmas de gestioén, donde

se incentive el trabajo, a fin de alcanzar que la gestién sea eficiente y eficaz en la realizacién de las actividades

v proyectos en beneficio de la poblacién, alcanzando progresivamente mayores niveles de productividad y
TR calidad en los servicios y productos municipales.

y Que, la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, tiene por finalidad fundamental
la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién
a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. Para tal efecto, resulta necesario
que la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa cuente con servidores publicos
calificados, adecuadamente remunerados y fiscalmente equilibrado; a fin de lograr la mayor eficiencia y
eficacia al servicio del ciudadano.
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Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en su articulo 1°, sefiala lo siguiente: “(...) 1.2.1. Los actos de
administracién interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o
servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar
de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan”. Por su parte el articulo 73° dispone:
“(...) 73.3. Cada entidad es competente para realizar tareas materiales internas necesarias para el eficiente
cumplimiento de su misién y objetivos”.

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 906-2015-A/MDCGAL, de fecha 29 de diciembre del 2015, se
aprueba el Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; y, sus
modificaciones parciales aprobadas por Resolucién de Alcaldia N° 144-2016-A/MDCGAL y Resolucion de
Alcaldia N° 007-2019-A/MDCGAL, respectivamente.

Que, mediante Informe N° 0378-2020-SGGRH-GA/MDCGAL, de fecha 12 de junio del 2020, la Sub Gerencia
de Gestion de Recursos Humanos presenta la propuesta de actualizacién del Clasificador de Cargos de la
alidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, conteniendo un total de ochenta y cuatro (84)
carges debidamente clasificados y relacionados al grupo ocupacional al que pertenecen; dicho documento de
g€stion es formulado con el propésito de facilitar los procesos y gestién del recurso humano, y coadyuvar al
logro de los objetivos institucionales; ademéas de estar proyectado en alineacién con el Reglamento de
Organizacién y Funciones vigente; por lo que solicita ser sometida a su revisién correspondiente para alcanzar
2% su aprobacion mediante acto resolutivo. Siendo elevada a Gerencia Municipal por la Gerencia de
Administracién con Informe N° 0876-2020-GA/MDCGAL, de fecha 16 de junio del 2020.

Que, con Informe N° 0200-2020-SGPMCT-GPP/MDCGAL, de fecha 10 de julio del 2020, la Sub Gerencia de
Planificacién, Modernizacién y Cooperacién Técnica manifiesta que el proyecto de actualizacion del
Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, se encuentra
alineada a la estructura aprobada en el Reglamento de Organizacién y Funciones —-ROF, de la Entidad; asi
como a las funciones del érgano proponente y los Objetivos Estratégicos Institucionales PEI; en ese sentido,
recomienda proseguir el tramite de aprobacioén correspondiente. Siendo elevada a Gerencia Municipal por la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto con Informe N° 1102-2020-GPP/MDCGAL, de fecha 15 de julio del
2020.
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Que, con Informe N° 0690-2020-GAJ/MDCGAL, de fecha 21 de julio del 2020, la Gerencia de Asesoria Juridica
es de opinion que la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa como 6rgano de gobierno
local esta sujeto a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad con la Constitucion
Politica del Perq, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Piblico; asi como a las normas técnicas
referidas a los servicios y bienes publicos, y a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza
son de observancia y cumplimiento obligatorio; en ese contexto, corresponde como gobierno local emitir una
serie de acciones necesarias para la clasificacién y aprobacién de los cargos a incorporarse en el instrumento
de gestion de Clasificador de Cargos de la Entidad. Por tanto, teniendo en consideracion los informes técnicos
de las unidades organicas que declaran la viabilidad para la aprobacién de Actualizacién del Clasificador de
Cargos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, emite opinién favorable, por lo
que se recomienda formalizar su aprobacién mediante via acto resolutivo de Alcaldia.

Que, el Clasificador de Cargos, es una herramienta técnica de trabajo, cuyo objetivo es lograr el ordenamiento
racional de los cargos y el disefio de los perfiles en las entidades publicas, en funcién a determinados criterios,
correspondiendo a cada entidad la clasificacién y aprobacién de los cargos a incorporarse en dicho
instrumento de gestion.

Estando a las consideraciones antes expuestas y en uso de las facultades concedidas por el articulo 194° de la
Constitucién Politica del Estado, Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27658 - Ley Marco de
Modernizacién de la Gestién del Estado, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General y las visaciones correspondientes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la ACTUALIZACION DEL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA, el mismo que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracién, Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos y demas unidades organicas respectivas, el cumplimiento de lo resuelto en el presente acto
resolutivo, en conformidad a su estricta competencia funcional.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a las instancias correspondientes conforme a lo
prescrito por Ley.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, la
publicacién de la presente Resolucién en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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«Ano de la Universalizaciéon de la Salud»

«Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres»

CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

“CC-MDCGAL”

. PRESENTACION

La Ley 27658 -Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, establece
que la finalidad de la modernizacidon es alcanzar un Estado al servicio del
ciudadano, con canales efectivos de participaciéon ciudadana, descentralizado y
desconcentrado, transparente en su gestién, con servidores publicos calificados

adecuadamente remunerados, y fiscalmente equilibrado.

;"5 - A fin de mejorar la gestion del sistema administrativo de gestion de recursos
s/ humanos, se requieren tener actualizados y alineados el documentos técnico-
normativos, entre ellos el Cuadro de Asignacién de Personal Provisional, que a su
vez se basa en el documento marco denominado “Clasificador de Cargos”
debidamente actualizado y alineado a las necesidades que el proceso de

modernizacion del Estado demanda.

El Clasificador de Cargos, describe el ordenamiento de los cargos o puestos de
trabajo de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa,

teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y complejidad que demanda en

desempefio de las funciones y los requisitos minimos requeridos del cargo; el
presente documento desarrolla la descripcidn de cada cargo, en un formato
cercano al estipulado en el Manual de Puestos Tipo - SERVIR, sefialando la
identificacién, naturaleza de clase, actividades tipicas y requisitos minimos, para

ocupar el cargo.

BASE LEGAL

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

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

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

O
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Decreto Ley N° 20009, Autorizan la Aplicacién del Sistema Nacional de
Clasificacién de Cargos.

Resolucion Jefatural N° 013-75-OM/INAP/, que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacién de Cargos de la administracion publica y sus modificatorias.

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

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

Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH aprobado con Resoluciéon de Presidencia
Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR.PE. modificada con Resoluciéon de Presidencia
Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, que formaliza la versién actualizada de la
directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Administracién de Puestos, y
Elaboracion y Aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE”.

Ordenanza Municipal N° 027-2019/MDCGAL, se aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) y Organigrama de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

OBJETIVOS
General

Establecer el ordenamiento de cargos por grupos ocupacionales, distinguiéndolos,
jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar los
procesos y gestion del recurso humano, y coadyuve al logro de los objetivos

institucionales de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
Especificos

— Proporcionar a la alta direccién, informacién de las clases de cargo a
efectos de que adopten acciones o medidas, en el ambito de sus
competencias, relativas a las politicas, estrategias y disposiciones en

materia de recursos humanos.

— Proporcionar a la unidad de organizacién responsable del sistema de
administracion de gestiéon de recursos humanos de la Municipalidad, la
informacion sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos
minimos; para su administraciéon, procesos de reclutamiento, gestion del

rendimiento y capacitacion del servidor civil.

— Racionalizar los cargos existentes, a fin de cumplir con el rol que les
compete dentro de la estructura organica vigente de la Municipalidad

Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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IV. AMBITO DE APLICACION

El Clasificador de Cargos, siendo un documento técnico normativo, es de
aplicacion a todas las unidades de organizacién de la Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

V. GLOSARIO DE TERMINOS

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

cumplimiento de competencias, requisitos y calificaciones para su cobertura.

Funcion: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a
la Municipalidad, a través de sus o6rganos y demas unidades organicas para

alcanzar los objetivos institucionales.

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

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

responsabilidad.

Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacién de cargos

de la Municipalidad en los grupos ocupacionales establecidos.

Funcionario Publico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica

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

publicas. El Funcionario Publico puede ser:
a) De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocién regulados.

De libre nombramiento y remocion.

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

2, politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo

’ } designa o remueve libremente y en ningun caso sera mayor al 5% de los

servidores publicos existentes en cada entidad.

LT
aN 2 S

i

Servidor Publico: Que se clasifica en:

2

N Yoap,,

N

a) Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direcciéon de un érgano programa o proyecto, la supervision de empleados

publicos, la elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

colaboracion en la formulacion de politicas de gobierno. A este grupo se
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ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores ejecutivos y
especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la
entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo
ocupacional.

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

normas de acceso reguladas en la presente Ley.

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

independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

Especialista: El que desempefia labores de ejecucién de servicios publicos.

No ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

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

Conforman un grupo ocupacional.

CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con los

siguientes criterios basicos:

Criterio Funcional: De acuerdo a la naturaleza de las funciones asignadas al
cargo, directamente vinculado con el conjunto de actividades que se realiza

segun estructura organica al cual pertenece el cargo.

Criterio de responsabilidad: Determinado por la complejidad o dificultad del
ejercicio de las actividades asignadas o funciones y la obligatoriedad de su

cumplimiento. Y considerando las siguientes caracterizaciones:

De concepcion y direccion: Relacionado principalmente con el estudio y
formulacion de politicas gubernamentales, con la asesoria técnica
cientifica, con la direccion de actividades, con la competencia para la toma

de decisiones al mas alto nivel.

— De interpretacion: Relacionado principalmente con la generacion de

normativa, en base a las politicas formalmente adoptadas, supone amplia
posibilidad de ejercicio del criterio independiente y de utilizar el propio

juicio en el trabajo de alta dificultad y responsabilidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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— De aplicaciéon: Relacionado principalmente con labores de ejecucion que
se realizan generalmente bajo supervisién y no implica un alto grado de
dificultad.

— De operacion: Relacionado directamente con labores operativas,
realizacion de tareas elementales que en la mayoria de los casos se

desempefia bajo supervision directa.

c) Criterio de condiciones minimas: Estd referido a los requisitos que la
persona debe reunir para ocupar el cargo, en términos de formacion,
conocimientos, experiencia y habilidades basicas; el establecimiento de los
requisitos minimos, se dan, en razén de la naturaleza de clase, actividades
tipicas o naturaleza de funcion, a fin de que el ejercicio de las funciones

coadyuve al cumplimiento de los objetivos institucionales.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA N!UNICIPALIDAD DISTRITAL
CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA (MDCGAL)

El Reglamento de organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, establece la estructura organica de la
Municipalidad, funciones generales, funciones especificas de cada una de las
unidades de organizacién; focaliza las competencias de cada area dentro de la
organizacion y en funcion a ello se puede determinar las responsabilidades para el

logro de los objetivos institucionales.

7.1. Unidades de Organizacion de la MDCGAL

La codificacion de las Unidades de Organizacién (UO) considerando la jerarquia
contenida en la estructura organica del ROF es la siguiente:

ORGANO ' UNIDADES DE ORGANIZACION ’;cépleo
, DE UO
ORGANOS DE ALTA | ALCALDIA 01
DIRECCION GERENCIA MUNICIPAL 02
ORGANO DE
CONTROL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 03
INSTITUCIONAL
OFICINA DE
\| PROCURADURIA | OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL 04
i| PUBLICA MUNICIPAL
| GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA 05
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 06
ORGANOS DE
ADMINISTRACION | SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO 06.01
INTERNA - SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, MODERNIZACION Y _—
ASESORAMIENTO | COOPERACION TECNICA :
SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE Seeda
INVERSIONES '

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL 07
Unidad de Registro Civil 07.00.01
SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL 07.01.
GERENCIA DE ADMINISTRACION 08
SUB GERENCIA DE LOGISTICA 08.01
Unidad de Adquisiciones 08.01.01

ORGANOS DE Unidad de Contrataciones 08.01.02
ADMINISTRACION Unidad de Almacén 08.01.03
INTERNA - APOYO Unidad de Control Patrimonial 08.01.04

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS 08.02
Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo 08.02.01
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD 08.03
SUB GERENCIA DE TESORERIA 08.04
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION Gl
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO 09
Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastres 09.00.01
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO 09.01
SUB GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESI DE BIENES 09.02.
SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL 09.03
GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES 10
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS 10.01
SUB GERENCIA DE OBRAS 10.02
SUB GERENCIA SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS 10.03
Unidad de Liquidacidn 10.03.01
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL Y SEGURIDAD 11
Unidad de Administracion de Servicios Multiples 11.00.01
Unidad de Educacidn, Culturay Deporte 11.00.02
) Unidad de Salud Publica 11.00.03
/ORGANOS DE LINEA ['suB GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y g
COMERCIALIZACION
Unidad de Comercializacion y Policia Municipal 11.01.01
SUB GERENCIA DE JUVENTUDES 11.02
SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y VIGILANCIA 11.03
GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y GESTION AMBIENTAL 12
SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL 12.01
Unidad de Areas Verdes y Ornato 12.01.01
Unidad de Gestion de Residuos Sélidos 12.01.02
SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO 12.02
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 13
Unidad de Recaudacion Tributaria 13.00.01
Unidad de Fiscalizacion Tributaria 13.00.02
UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA 13.01
SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS 02.02

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos

Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

Organigrama

GAL

CONSTRUYENDO
EL MEIOR DISTRITG

I ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

I OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA

MUNICIPAL

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL

e

Juntade Delegados Vecinales

NC
CONCEIO COMISIONES DE REGIDORES
MUNICIPAL
]
Consejo de Coordinacién Local Distrital J
ALCALD[A — Comité Multisectorial por los derechos del Nifioy
olescente
j Comité de Administracion del Vaso de Leche

Plataf, Def Civi
Comité Distrital de Seguridad Ciudadana _l

Comiité Distrital de Seguridad y Salud en el Trabajo l

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

‘ Sumemhdc i Unidad de Grupo de Trabajo de Gestién del Riesgos de Desastres l
‘Imégen Institucional Registro Civil
[ | | ]
GERENCIA DE ADMINISTRACION Sub Gerenciade GERENCIA DE GERENCIADE
% T Tecnologiasdela ASESORIA JURIDICA PLANEAMIENTO Y
\ | Siib Geranch de logt stia—l Informaciény PRESUPUESTO
] ; Comunicacién
Unidad de Adquisiciones | l Unidad de Almacén Sub Gerencia de Presupuesto
Unidad de Contrataciones | I Linidad de Control Sub Gerencia de Planificacién,
Sub Gerencia de Gestionde Modernigdan ycooperacion
Técnica
Recursos Humanos
e o S aa Y Sub Gefencla de ngra.macién
Salud en el Trabajo Multianual de Inversiones
D x—|SubGerenciade Contab'lidadl
o ) :-—{ Sub Gerencia de Tesoreria I
I 1 | |
GERENCIADE GERENCIA DE GERENCIADE .
GERENCIA DE DESARROLLO
DESARROLLO URBANO EJECUCION DE MANTENIMIENTO DE SERENCIADE
ECONOMICO,SOCIALY ADMINISTRACION
INVERSIONES INFRAESTRUCTURA
SRGURIOAD PUBLICA Y GESTION TRIBMTARIA
Sub Gerenciade l AMBIENTAL
Formulaciénde
Proyectos Unidad de
b s db
Servicios Mdltiples
Sub Gerencia de |__| SubGerencia de | | Sub Gerenci'a de Unidad de
| PlaneamientoUrbano Estudios et GestionAmbiental | |— Recaudacién
T Tributaria
41!: Gerencia de Catastroy |__| SubGerenciade [—Jumdad i bl Unidad de Areas ;
7 e rgesi de Bienes Obras | Verdes yOrnato Unidad de Control
Sub Gerencia de — yFiscalizadén
|__| Promocién del Desarrollo Tributaria
Sub Gerenciade Econémico y
Sub Gerencia de Transportes Supervisiény comerclakzacidn Unidad de Gestién
B Seguridad Vial Liquidaciénde T de Residuos Sélidos
v Proyectos |_|Unidad de Ejecucién
Coactiva
r’ Unidad de
Unidad de Gestién 3 —] Comercializacién y Sub Gerencia de
Unidad d —
3a Rieeo s qur::ldaclt; Policfa Municipal Equipo Mecénico
Desastres
'5-;\\ ___| SubGerenciade
N %} Juventudes
/ Sub Gerencia de
I Seguridad
Cludadanay
vigilancia
GERENCIA DE ADMINISTRACION
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G
CLASIFICADOR DE CARGOS %m

VIIl. CLASIFICACION DE PERSONAL

La clasificacion del personal se realiza segun lo dispuesto en el articulo 4 de la

Ley Marco del Empleado Publico - Ley N° 28175; y segun la citada Ley y el anexo

4-A de

la version actualizada de la Directiva “Normas para la Gestiéon del Proceso

de Administracion de Puestos, y Elaboraciéon y Aprobacion del Cuadro de Puestos

de la Entidad - CPE”, la clasificacion de cargos tiene las siguientes siglas:

FP: Funcionario Publico
EC: Empleado de Confianza
o SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior
BTN SP-EJ: Servidor Publico — Ejecutivo
o SP-ES: Servidor Publico — Especialista
SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
RE: Régimen Especial: Aplicable a magistrados, diplomaticos, docentes
universitarios, personal militar y policial, profesionales de la salud,
magisterio, carrera profesional publica penitenciaria y Ley Orgéanica
del Ministerio Publico.
En tal sentido el Cuadro de Cargos Estructurales se subdividira de la siguiente
', manera:
~ GRUPO OCUPACIONAL Al BESIGEAS TR
Funcionario Publico FP
Empleado de Confianza EC
Directivo Superior SP-DS
Ejecutivo SP-EJ
Servidor publico
Especialista SP-ES
De apoyo SP-AP

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Y la clasificacién del personal de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

Albarracin Lanchipa se muestra en siguiente cuadro.

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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e aastorcaco | DENOMINACIO
1 ABOGADO | No Especificado SP-EJ
2 ARQUITECTO | No Especificado SP-EJ
3 ARQUITECTO Il No Especificado SP-EJ
4 ASISTENTE SOCIAL | No Especificado SP-EJ
5 AUDITOR | No Especificado SP-EJ
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

b

CONSTRUYENDD
EL MEJOR DISTRITO

INVENTARIO DE CARGOS CLASIFICADOS POR GRUPOS OCUPACIONALES

FUNCIONARIO PUBLICO

Ne ~ CLASEDECARGO  DENOMINACION |  NIVEL
1 ALCALDE ALCALDE DISTRITAL FP
2 DIRECTOR MUNICIPAL | GERENTE MUNICIPAL FP
"7 EMPLEADO DE CONFIANZA
| Ne | CLASEDECARGO | | Nwver
Lo e . , o bien e i
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | JEFE DE UNIDAD EC
2 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il SUB GERENTE EC
GERENTE - JEFE DE
3 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il OFICINA EC
" GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR
Ne CLASE DE CARGO DENOMINACION |  NIVEL
1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | JEFE DE UNIDAD SP-DS
2 | EJECUTOR COACTIVO | JEFE DE UNIDAD SP-DS
3 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I SUB GERENTE SP-DS
GERENTE - JEFE DE
/4 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il OFICINA - JEFE DE SP-DS
ORGANO

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

GAL
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G B

B

CLASIFICADOR DE CARGOS (CONSTRUYENDD
6 AUDITOR Il No Especificado SP-EJ
7 CONTADOR | No Especificado SP-EJ
8 CONTADOR I No Especificado SP-EJ
9 INGENIERO | No Especificado SP-EJ
10 INGENIERO I No Especificado SP-EJ
11 JEFE DE UNIDAD No Especificado SP-EJ
12 PLANIFICADOR I No Especificado SP-EJ
13 PSICOLOGO | No Especificado SP-EJ
14 RELACIONISTA PUBLICO I No Especificado SP-EJ

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

Tameorcmco | omowmaaon | mh
1 ABOGADO Il No Especificado SP-ES
2 ANALISTA DE SISTEMA PAD | No Especificado SP-ES
3 ANALISTA DE SISTEMA PAD Il No Especificado SP-ES
4 ASESOR I No Especificado SP-ES
5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | No Especificado SP-ES
6 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II No Especificado SP-ES
7/ AUXILIAR COACTIVO | No Especificado SP-ES

EDUCADOR PARA LA SALUD | No Especificado SP-ES
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | No Especificado SP-ES
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I No Especificado SP-ES
ESPECIALISTA EN FINANZAS | No Especificado SP-ES
ESPECIALISTA EN FINANZAS I No Especificado SP-ES
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I No Especificado SP-ES
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I No Especificado SP-ES
INSPECTOR SANITARIO | No Especificado SP-ES
NUTRICIONISTA | No Especificado SP-ES

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa A B
CLASIFICADOR DE CARGOS CONSTRUYENOD
EL MEIOR DISTRITO
17 REGISTRADOR CIVIL | No Especificado SP-ES
18 RELACIONISTA PUBLICO | No Especificado SP-ES
19 TESORERO Il No Especificado SP-ES

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO DE APOYO

—1 AGENTE DE SEGURIDAD | No Especificado SP-AP

2 AGENTE DE SEGURIDAD Il No Especificado SP-AP

3 AGENTE DE SEGURIDAD Il No Especificado SP-AP

4 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | No Especificado SP-AP

S AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I No Especificado SP-AP

6 CAJERO | No Especificado SP-AP

7 CHOFER | No Especificado SP-AP

8 CHOFER Il No Especificado SP-AP

9 CHOFER Il No Especificado SP-AP

10 ELECTRICISTA | No Especificado SP-AP

11 ELECTRICISTA Il No Especificado SP-AP

12 GUARDIAN | No Especificado SP-AP

13 GUARDIAN I No Especificado SP-AP

)A GUARDIAN I No Especificado SP-AP

/ 15 GUARDIAN IV No Especificado SP-AP

%\‘ 16 FOTOGRAFO | No Especificado SP-AP

. 5 17 | INSPECTOR DE TRANSPORTES | No Especificado SP-AP

‘- 18 JARDINERO | No Especificado SP-AP

19 | MECANICOI No Especificado SP-AP

3 20 POLICIA MUNICIPAL | No Especificado SP-AP

j ) 21 PROMOTOR SOCIAL | No Especificado SP-AP

22 PROMOTOR SOCIAL Il No Especificado SP-AP
GERENCIA DE ADMINISTRACION 13

Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G
CLASIFICADOR DE CARGOS

é’k
-

CONSTRUYENDO
EL MEIOR DISTRITG
23 SECRETARIA | No Especificado SP-AP
24 | SECRETARIAII No Especificado SP-AP
25 SECRETARIA Il No Especificado SP-AP
26 SERENO | No Especificado SP-AP
27 SOLDADOR | No Especificado SP-AP
28 | TECNICO ADMINISTRATIVO | No Especificado SP-AP
29 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il No Especificado SP-AP
30 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il No Especificado SP-AP
31 | TECNICO EN ARCHIVO | No Especificado SP-AP
32 | TECNICO EN INGENIERIA | No Especificado SP-AP
33 | TECNICO EN INGENIERIA Il No Especificado SP-AP
34 TECNICO EN SEGURIDAD | No Especificado SP-AP
35 TECNICO EN SEGURIDAD I No Especificado SP-AP
36 | TECNICO EN TRANSITO | No Especificado SP-AP
37 TECNICO EN TRIBUTACION | No Especificado SP-AP
38 TECNICO EN TRIBUTACION I No Especificado SP-AP
TECNICO SANITARIO | No Especificado SP-AP
TRABAJADOR DE SERVICIOS | No Especificado SP-AP
TRABAJADOR DE SERVICIOS II No Especificado SP-AP
TRABAJADOR DE SERVICIOS Il No Especificado SP-AP
RESUMEN DE CLASES DE CARGO POR GRUPO OCUPACIONAL
* S B CIASEDECARGO | caros
FUNCIONARIO PUBLICO 2
EMPLEADO DE CONFIANZA 3
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR 4
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO 14
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA 19
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 42
TOTAL 84

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G A §
F,\A’"ﬂ#‘ -
CLASIFICADOR DE CARGOS ConsTRUTENDD
CODIFICACION

La estructura de la codificacion del cargo, segun la directriz emitida por SERVIR
“‘Normas para la gestion del proceso de administracion de puestos, y elaboracion y
aprobacién del cuadro de puestos de la entidad - CPE”; debe permitir identificar el

numero de pliego, érgano, unidad organica, clasificacién y no exceder de ocho

digitos.
ESTRUCTURA DE CODIFICACION DEL CARGO
ENUMErD desehd s oer Organo | Unidad Orgénica | ClaSlﬁ cac:énde]
Pliego : i cargo
10 XX XX XX
Donde:
— Cadigo de identificacion del pliego presupuestal tiene: 02 digitos
- Cédigo de Organo tiene: 02 digitos
—  Cddigo de la Unidad Organica tiene: 02 digitos

—  Clasificacion del cargo (Cédigo de grupo ocupacional) tiene: 02 digito

El pliego presupuestal de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin es

el siguiente (el pliego presupuestal para el distrito es el nimero 10):

Departamento |  Provinca |  Distrito
23 1 10

De conformidad con lo dispuesto por la Ley Marco del Empleo Publico
concordante con la Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado; determina los
grupos ocupacionales donde cada cargo corresponde a una clasificacion y segun
fa para la elaboracion del cuadro para asignacion de personal provisional le

asigna un cédigo, segun el siguiente cuadro:

~ GRUPOOCUPACIONAL | CLASIFICACION |  cODIGO
Funcionario Publico FP 01
Empleado de Confianza EC 02
Directivo Superior SP-DS 03
Servidor Ejecutivo SP-EJ 04
publico Especialista SP-ES 05
De apoyo SP-AP 06

Asi, por ejemplo, el cédigo del cargo “EJECUTOR COACTIVO I” seria “10-13-01-03":
donde:

- El codigo de identificacion del pliego presupuestal es: 10
- El codigo de Organo (Gerencia de Administracion Tributaria) es: 13
- El cédigo de la Unidad Organica (Unidad de Ejecucion Coactiva) es: 01

El cédigo de clasificacion del cargo por grupo ocupacional (SP-DS) es:

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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CLASES DE CARGO

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

10.1. Grupo Ocupacional Funcionario Publico

Ne - CLASE DE CARGO - DENOMINACION
1 ALCALDE ALCALDE DISTRITAL FP
'NATURALEZA DE CLASE

— Elegido por la voluntad popular, en elecciones municipales; puede ser designado
como tal, por el Concejo Municipal y con Resolucién del Jurado Nacional de
Elecciones, en los casos que se trate de un Regidor que remplace al Titular por
las causales determinadas por Ley.

[ ACTIVIDADES TiPICAS

— Ejecucién de funciones ejecutivas del gobierno local.

— Representante legal de la municipalidad, titular del pliego presupuestal y su
mdxima autoridad administrativa.

— Convocar, presidir y dar por concluida las Sesiones de Concejo Municipal.

- — Ejecutar los acuerdos de Concejo Municipal.

— Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

— Las demds que sefiala el articulo 20° de la Ley 27972 Ley Organica de
Municipalidades o norma especifica.

REQUISITOSMINIMOS

/

—  Los establecidos en la Ley Organica de Municipalidades.
—  Ley de Elecciones Municipales y demas normativa complementaria.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G
CLASIFICADOR DE CARGOS :

. CLASEDECARGO

" oevommacon

2 DIRECTOR MUNICIPAL | GERENTE MUNICIPAL FP

— Organizacién, planificacién y direccién de los servicios municipales y actividades
de los sistemas administrativos de una municipalidad distrital.
— Supervisa la labor del personal directivo, ejecutivo y especialista.

“ACTIVIDADES TIPICAS (Funciones Especificas)

—  Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas para la
prestacion de los servicios publicos locales, planes y proyectos de desarrollo
local, estricta sujeciéon a las normas legales vigentes y las disposiciones
impartidas por la Alcaldia.

—  Dirigir los procesos de formulacién de politica, modernizacién y fortalecimiento
institucional acorde con los objetivos estratégicos del desarrollo Distrital.

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

— Proponer o aprobar por delegacion del titular, los procesos, procedimientos,
normas internas propuestas por las Gerencias de la Municipalidad y Directivas
que involucren a mas de una unidad orgénica.

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

— Apoyar al Alcalde en el cumplimiento de sus funciones, asi como informar al
mismo, el desarrollo de la gestion municipal.

— Otras atribuciones o responsabilidades encomendadas o delegadas por el
Alcalde, en el &mbito de su competencia y de conformidad con lo dispuesto en la
normativa vigente.

REQUISITOS MINIMOS G :
/ Formacién académica:
. |Aivel Educativo Universitaria completa
| Especialidad No especificado (afines a al ambito y competencias del
! area funcional).
Grado académico Bachiller o Maestria
Situacion académica Titulado
Conocimientos:
| Conocimientos técnicos No especificado.
/I Cursos y/o programas de Capacitacion en temas afines al area funcional.
Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en labores de direccién en general
Experiencia en labores del drea funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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v Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G
-
~ CLASIFICADOR DE CARGOS m;;rwmm
V EL MEJOR DISTRITG
A d
» 10.2. Grupo Ocupacional Empleado de Confianza
-
- N2 | CLASEDECARGO DENOMINACION |  NIVEL
~ DIRECTOR DE SISTEMA
V ! ADMINISTRATIVO | JEFE DB ONIDAD RE
= 'NATURALEZA DE CLASE
A
- — Direccidn de programas de un Sistema Administrativo.
- — Supervisa la labor de personal ejecutivo, especialista y de apoyo.
ACTIVIDADES TIPICAS
'
- — Dirigir la ejecucion de actividades de un Sistema Administrativo, programa,
- plan o proyecto.
» — Participar en la formulacién y determinacion de la politica del sistema
correspondiente.
= — Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos - normativos para
- la correcta aplicacion del Sistema.
- — Coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico — Administrativas y
Y dispositivos legales vigentes referidos al Sistema.
— Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del
=~ sistema.
~ — Puede corresponderle expedir resoluciones de caracter administrativo y
~ representar a la institucidon en eventos sectoriales e intersectoriales.
- — Emitir opinién técnica en asuntos de competencias del drea funcional.
W Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su
especialidad, drea o norma especifica.
A d
- REQUISITOS MINIMOS . sk
Formacion académica:
Nivel Educativo Universitaria completa
Especialidad No especificado (que incluya estudios relacionados
con la especialidad requerida para el ambito y
competencias del area funcional).
Grado académico Bachiller
Situacién académica Grado o Titulado
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion en el area funcional correspondiente.
especializacion
Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Alguna experiencia en la conduccién de programas
administrativos relacionados al drea funcional
correspondiente.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c B
b _FACN ]
CLASIFICADOR DE CARGOS CONSTRUYENDD

| CLASEDECARGO |  DENOMINACION

DIRECTOR DE SISTEMA
2 ADMINISTRATIVO II SUB GERENTE EC

CCCOCC

(

'NATURALEZA DE CLASE

— Direccién y coordinacién de programas de sistemas administrativos.

— Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

— Supervisa la labor de servidores directivos, ejecutivo, especialistas y de apoyo.

CC O

ACTIVIDADES TiPICAS

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

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

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

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

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

CCCCCC(

(

- — Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.
= — Puede corresponderle expedir resoluciones de cardcter administrativo y
- representar a la institucion en eventos sectoriales e intersectoriales.
- —  Emitir opinién técnica en asuntos de competencias del drea funcional.
- —_ Otras actividades encomendadas por el superior jerdrquico, de acuerdo a su
W / especialidad, competencias o0 norma especifica.
- QuISITOS MINIMOS
/] Formacién académica: .
= < 3 1 Nivel Educativo Universitaria completa o Técnica superior completa
~ == rEspeciaIidad No especificado (que incluya estudios relacionados con la
- \ especialidad requerida para el dmbito y competencias
- del drea funcional).
U Grado académico Bachiller o titulo de estudio técnico superior
Situacién académica Grado o Titulado
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion especializada en temas afines al area
especializaciéon funcional.
Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en la conduccién de programas
administrativos relacionados al drea funcional
correspondiente.

<§GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa C
52
CLASIFICADOR DE CARGOS

DIRECTOR DE SISTEMA
3 ADMINISTRATIVO 1l GERENTE - JEFE DE OFICINA EC
NATURALEZA DE CLASE

— Planificacion, direcciéon y coordinacidon de la aplicacidn y conduccién de Sistemas
Administrativos a nivel institucional.

— Actividades similares a las de Director Sistema Administrativo Il diferencidandose en
la mayor complejidad y responsabilidad.

— Supervisa la labor de personal directivo, ejecutivo, especialista y de apoyo.

| ACTIVIDADES TIPICAS

correspondiente.

su competencia.

/ conduce.

— Planificar, dirigir y coordinar actividades de Sistemas Administrativo, programas,
planes o proyectos, de conformidad a la normatividad emanada del érgano rector

— Participar, evaluar y aprobar las normas y procedimientos técnico-administrativos
en el area de su competencia.

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

—  Emitir opinidn técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema de

— Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas y planes
orientadas al desarrollo del sistema.

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

— Asesorar a la Alta Direccién del Sector en asuntos relacionados con el sistema que

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

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

REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica:

Nivel Educativo

Universitaria completa

Especialidad No especificado (afines al ambito del drea funcional)
Grado académico Bachiller
Situacién académica Titulado

Conocimientos:

0 7/| Conocimientos técnicos
3

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

Capacitacion especializada en el campo de su
competencia funcional.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en la conduccién de programas relacionados
con la especialidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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v Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa 6 A 1
Fof—
~ CLASIFICADOR DE CARGOS ooy
EL MEIOR DISTRITO
- 10.3. Grupo Ocupacional Servidor Publico Directivo Superior _
! N2 | CLASEDECARGO ~ DENOMINACION
DIRECTOR DE SISTEMA
~ 1 ADMINISTRATIVO | JEFE DE UNIDAD SP-DS
S
= NATURALEZA DE CLASE
A
~ — Direccion de programas de un Sistema Administrativo.
- T — Supervisa la labor de personal especialista y de apoyo.
= - [ ACTIVIDADES TiPICAS
- i
- — Dirigir la ejecucién de actividades de un Sistema Administrativo, programa, plan
- o proyecto.
Y — Participar en la formulaciéon y determinacion de la politica del sistema
correspondiente.
-~ — Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos - normativos para la
-~ correcta aplicacién del Sistema.
- — Coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico — Administrativas y
Y dispositivos legales vigentes referidos al Sistema.
— Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del
= sistema.
- — Puede corresponderle expedir resoluciones de caracter administrativo vy
- epresentar a la institucién en eventos sectoriales e intersectoriales.
» Emitir opinidn técnica en asuntos de competencias del drea funcional.
— Otras actividades encomendadas por el superior jerarquico, de acuerdo a su
= especialidad, drea o norma especifica.
“ || REQUISITOS MINIMOS e .
\d > Formacién académica:
Nivel Educativo Universitaria completa
= Especialidad No especificado (que incluya estudios relacionados con
- la especialidad requerida para el &mbito y
competencias del drea funcional).
Grado académico Bachiller
Situacién académica Grado o Titulado
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion en el drea funcional correspondiente.
especializacion
Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en la conduccién de programas
administrativos relacionados al drea funcional
correspondiente.

A
U GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c A. ]
e
CLASIFICADOR DE CARGOS consTRUTENDD
EL MEJOR DISTRITO

N2 | CLASEDECARGO ~ DENOMINACION
2 EJECUTOR COACTIVO | JEFE DE UNIDAD
“NATURALEZADECIASE :

— Direccién y coordinacién del sistemas o procedimiento coactivo.
— Ejecucién de actividades de cobranza coactiva de las obligaciones tributarias.
— Supervisa la labor de personal especialista, ejecutivo, y de apoyo.

_ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar medidas a efectos de inducir el pago de la deuda materia de cobranza.

— Ejercer las acciones de coercion para el cobro de la deuda tributaria que sea exigible
de acuerdo a dispositivos legales.

— Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias, como inscripciones en
registros, intervenciones, depdsitos, comunicaciones, publicaciones y otras,
destinadas al pago de la deuda tributaria.

— Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectie el pago, bajo
apercibimiento de embargo.

— Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesario, para ejecutar la cobranza
coactiva.

— Inscribir el embargo en registros publicos u otros, segun corresponda.

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

— Realizar el seguimiento de las acciones de ejecucion coactiva.

— Otros establecidos en la Ley 26979, ley de procedimiento de ejecucidn coactiva.

SREQUISITOSMINIMOS = = = i = 8 o

f Formacién académica:
Nivel Educativo Universitaria completa

: \ Especialidad Derecho o afines
Grado académico Bachiller
Situacién académica Titulado
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion especializada en el drea funcional.
especializacion
Experiencia:

' Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica Experiencia en tributacion

Otros establecidos en el art. 4 de la Ley 26979, ley de procedimiento de ejecucion coactiva.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

| 22 |



CtCECEECECcCCCcCECECLCCCECEEECECTCREEECEELRLLTY

(

(

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c
]

“
CLASIFICADOR DE CARGOS o

CONSTRUYENDO
EL MEJOR DISTRITO

Ne | CLASEDECARGO

DIRECTOR DE SISTEMA
3 ADMINISTRATIVO I SUB GERENTE SP-DS

NATURALEZA DE CLASE

— Direccidn y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

— Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

— Supervisa la labor de servidores directivos, ejecutivo, especialistas y de apoyo.

ACTIVIDADES TIPICAS

| — Programar vy dirigir las actividades propias de un Sistema Administrativo,
, programa, plan o proyecto.
— Participar y asesorar en la formulacion y determinacién de la politica del sistema

correspondiente.

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

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

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

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

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

—  Emitir opinidn técnica en asuntos de competencias del drea funcional.

— , Otras actividades encomendadas por el superior jerdrquico, de acuerdo a su

/ especialidad, competencias o norma especifica.

REQUISITOS MINIMOS

; Formacion académica:

£/ Nivel Educativo Universitaria completa

Especialidad No especificado (que incluya estudios relacionados con la
especialidad requerida para el dmbito y competencias
del area funcional).

Grado académico Bachiller
Situacion académica Grado o Titulado
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
' Cursos y/o programas de Capacitacion especializada en temas de competencia al

z especializacion area funcional.
= Experiencia:

Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica Experiencia en la conduccién de programas

administrativos relacionados al area funcional
correspondiente.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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- Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c B

B L e
CLASIFICADOR DE CARGOS (CONSTRUYENDD

v/

- T e

- Ne | CLASEDECARGO

= 4 DIRECTOR DE SISTEMA GERENTE - JEFE DE OFICINA SP-DS

~ ADMINISTRATIVO IlI - JEFE DE ORGANO

~ —  Planificacién, direccién y coordinacién de la aplicacién y conduccién de Sistemas

- Administrativos a nivel institucional.

— Actividades similares a las de Director Sistema Administrativo Il diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.
— Supervisa la labor de personal directivo, ejecutivo, especialista y de apoyo.

ACTIVIDADES TIPICAS

— Planificar, dirigir y coordinar actividades de Sistemas Administrativo, programas,
planes o proyectos, de conformidad a la normatividad emanada del érgano
rector correspondiente.

— Participar, evaluar y aprobar las normas y procedimientos técnico-
administrativos en el drea de su competencia.

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

%s

de su competencia.

— Proponer y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas y planes
orientada al desarrollo del sistema.

o=

v 3 y proyectos, correspondientes al sistema que conduce.
V{ZEA “ — Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema

QN

e — Participar y gestionar programas de servicios que presta la Municipalidad, de
- participacion ciudadana y del desarrollo distrital.
¥, — Puede corresponderle representar a la Municipalidad en certdmenes nacionales
e internacionales relacionados con el campo de su especialidad.
- — Otras actividades que corresponda de acuerdo a su especialidad y
- mpetencias.
- Realizar las funciones que les son asignadas de acuerdo a norma especifica
» N\ segun el cargo y competencia funcional.
A4
e Formacién académica:
- o Nivel Educativo Universitaria completa
» Especialidad No especificado (afines al @mbito del drea funcional)
- Grado académico Bachiller
- Situacién académica Titulado
O Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
- Cursos y/o programas de Capacitacion especializada en el campo de su
- ‘ especializacidn competencia funcional.
v/ Experiencia:
» Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en la conduccién de actividades y programas
relacionados con la especialidad.

17255/ GERENCIA DE ADMINISTRACION U
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos E
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10.4. Grupo Ocupacional Servidor Publico Ejecutivo

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G A B
CLASIFICADOR DE CARGOS Ty

N2 | CLASEDECARGO |  DENOMINACIGN
1 ABOGADO | No Especificado SP-EJ
NATURALEZADECLASE o

— Ejecucidn de actividades de caracter juridico.

— Puede corresponderle ser Jefe de Equipo Funcional y de Programas Locales.

— Ocasionalmente coordina y supervisa la labor de personal especialista y de
apoyo.

ACTIVIDADES TIiPICAS

En materia de Legal administrativo

— Analizar, evaluar e informar sobre expedientes de caracter técnico-legal.

— Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas, politicas
de caracter juridico y otros documentos, concordandolos con la normatividad

| vigente.

/—  Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

— Interpretar y resumir dispositivos legales de cardcter general.

— Analizar, evaluar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.

— Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado.

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

— Asesorar en aspectos de la especialidad.

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

En materia de Defensa Judicial

— Ejercer representacion por delegacion del Procurador Publico, en asuntos
judiciales que sean necesarios en defensa de los derechos e interese de la
municipalidad.

— Cumplir las politicas, normas, procedimientos y demds disposiciones que emita
o adopte el Organo de Defensa Judicial.

— Asesorar en aspectos de la especialidad.

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

;,En materia de Control Institucional

/—  Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico-legal.

— Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

— Interpretary resumir dispositivos legales de caracter general.

— Asesorar en aspectos de la especialidad.

— Las funciones establecidas en el numeral 56 de la Directiva N° 007-2014-

CG/GCSII, aprobada mediante Resolucién de Contraloria N° 473-2014-CG, vy sus
modificatorias.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

CAL

EL%IWW (]

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

_REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica:

Nivel Educativo

Universitaria completa

Especialidad Derecho o afines.
Grado académico Bachiller
Situacion académica Titulado

Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de

Capacitacion especializada en temas afines al area
funcional.

especializacion

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Alguna experiencia profesional en labores de la
especialidad afines al drea funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G
CLASIFICADOR DE CARGOS «

ey

CONSTRUYENDO
EL MEJOR DISTRITO

Ne | CLASEDECARGO
2 ARQUITECTO | No Especificado SP-EJ
'NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades de disefio y proyeccion de obras diversas de
arquitectura.
— Puede supervisar la labor del personal especialista y analista.

 ACTIVIDADES TiPICAS

— Disefar y/o proyectar obras diversas de arquitectura.

— Disefiar modificaciones y/o reconstruccidn de obras diversas.

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

— Coordinar anteproyectos arquitectonicos con los estructurales, sanitarias,
electronicos, urbanisticos y otros.

— Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.

— Evaluar, emitir informes técnicos sobre proyectos arquitectonicos o temas de su

) competencia.

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

REQUISITOS MINIMOS e N
Formacién académica:
Nivel Educativo Universitaria completa
/ Especialidad Arquitectura o afines.

Grado académico Bachiller
Situacién académica Titulado
Conocimientos:

Conocimientos técnicos No especificado.

Cursos y/o programas de No especificado.

especializaciéon

Experiencia:

| Experiencia general No especificado.
| Experiencia especifica Experiencia profesional en labores de la especialidad

afines al area funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G A B
b
YENDO

CONSTRU
EL MEJOR DISTRITO

| DENOmINACION. NIVEL

3 ARQUITECTO Il No Especificado SP-EJ

INATURALEZA DE (CLASE fiwn s s oo e i i Lo,

—  Proyeccidn, supervision y coordinacién de obras diversas de arquitectura.
— Supervisa la labor del personal especialista y analista.

_ACTIVIDADES TIPICAS

— Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas econdmicas, proyectos
urbanisticos y otros.

— Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.

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

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

— Asesorar en el campo de su complejidad.

J—f Revisar informes técnicos sobre arquitectura.

~  Proyectos bocetos arquitecténicos especializados.

AL — Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad o drea.

REQUSHOSMNMOSE
Formacion académica:
Niel Educativo Universitaria completa
/ﬁspecialidad Arquitectura o afines.
Grado académico Bachiller
& Situacién académica Titulado
Vi Conocimientos:
Conocimientos técnicos Conocimientos de la normatividad del sector publico.
Cursos y/o programas de Capacitacion especializada en el drea de su competencia.
especializacion
Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en labores variadas de arquitectura.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa é A B
CLASIFICADOR DE CARGOS &&iés;gm fm%o

4 ASISTENTE SOCIAL | No Especificado

’A DE CLASE

— Ejecucion de actividades de programas de servicio social.
— Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

recursos disponibles.

— Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo vy/o
comunidad, a fin de orientar la solucidn de los mismos.

— Ejecutar programas de bienestar social, orientacion, educaciéon de seguridad
social, beneficios, salud, entre otras que permitan un mejor desarrollo y
aprovechamiento de redes de apoyo que el individuo tiene a su disposicion.

— Realizar el pre-diagndstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los

— Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y

¢ sistemas de servicio social.

/- Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, y competencias del drea funcional.

'REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo

Universitaria completa

Especialidad Especialidad afin al cargo.
Grade“académico Bachiller
Sjtiacién académica Grado o Titulado

4 Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
“especializacién

Capacitacion en temas afines al area funcional.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Alguna experiencia en labores afines al &rea funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G
e

ICADOR DE CARGOS m“"‘"m%
DISTRITG

5 AUDITOR | No Especificado SP-EJ
 NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades de fiscalizacion e Investigacion.
— Ocasionalmente supervisa la labor de personal especialista y de apoyo.

ACTIVIDADES TIPICAS

control.

detectar anomalias.

drganos auditados.

— Participar en la estructuracion de programas de auditoria, fiscalizacién. y

— Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y
— Practicar auditorias y elabora actas.

— Revisary analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.

— Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentados por los

“— Participaren la redaccién de informes técnicos, adjuntando las pruebas y
evidencias relacionadas con auditorias practicadas.

'REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica:

Nivel Educativo

Universitaria completa

Especialidad Relacionado con la espacialidad del area funcional.
Gradgdcadémico Bachiller
Sitwacion académica Grado o Titulado

Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

Capacitacion en temas afines al area funcional.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores variadas de auditoria.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa g A B
CLASIFICADOR DE CARGOS nM

6 AUDITOR Il

No Especificado

[ NATURALEZA DE CLASE

investigacion.

auditoria.

— Supervision y/o ejecucion de actividades especializadas de fiscalizacion e
— Planificacién, conduccién, y coordinacién de funciones variadas y complejas de

— Generalmente supervisa la labor de personal especialista y de apoyo.

~ [ACTIVIDADES TiPICAS

gubernamental.

— Planificar, dirigir, la ejecucion programas de auditoria interna.
— Proponer politicas de auditoria para la implantacién de programas de trabajo.
— Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el control

— Realizar auditorias especializadas a organismos programados.

1. — Formular informes finales de las auditorias practicadas

‘— Puede corresponder funciones establecidas como Jefe de Comisién en el
numeral 56 de la Directiva N° 007-2014-CG/GCSIl, aprobada mediante
Resolucién de Contraloria N° 473-2014-CG, y sus modificatorias.

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

Formacion académica:

: N;vé Educativo Universitaria completa
'/fspecialidad Relacionado con la espacialidad del 4rea funcional.
“|'Grado académico Bachiller
Situacion académica Titulado
Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

Capacitacion especializada en temas afines al drea
funcional.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores variadas de auditoria.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G A B
CLASIFICADOR DE CARGOS CONSTRUYENGD
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Ne | CLASEDECARGO |  DENOMINACION |
7 CONTADOR | No Especificado SP-EJ
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades variadas de Contabilidad o Auditoria segun
corresponda.
— Puede corresponder supervisar labores de especialistas y servidores de apoyo.

'ACTIVIDADES TiPICAS

v:.,.«,.fﬁEQUlSITOS'M(N'IMOSf?»’, B e

|| En materia de contabilidad:

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

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

— Formular balances del movimiento contable.

— Revisary liquidar documentos contables, como partes diarios de fondos, notas e
contabilidad, liquidacién de préstamos administrativos, recibos, cupones,
asientos de ajuste y otros, de ser el caso.

— Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.

— Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.

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

/i/n materia de Auditoria

— Preparar informes técnicos sobre auditorias de cumplimiento y aplicacion de
técnicas.

— Formular matrices de desviacion en la ejecucion de auditorias de cumplimiento.

— Ejecutar los procedimientos de la auditoria de cumplimiento.

— Realizar andlisis de partidas, sub partidas y cuentas de las operaciones materia
de auditoria.

— Evaluar las operaciones materia de auditoria dentro de las normas establecidas
vigentes en la fecha de su ejecucidn.

— Llas funciones establecidas en el numeral 56 de la Directiva N° 007-2014-
CG/GCslI, aprobada mediante Resolucién de Contraloria N° 473-2014-CG, y sus
modificatorias.

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

Formacion académica:

Nivel Educativo Primaria (completa o incompleta)
Universitaria completa

| Especialidad Contabilidad

Grado académico Bachiller

Situacidn académica Titulado (CPC)

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS ConsTRUTENDD

Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Alguna experiencia en actividades de contabilidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS .

¥
i

CONSTRUYENDO
EL MEJOR DISTRITG

g

CLASEDECARGO

8 CONTADOR I No Especificado SP-EJ

NATURALEZA DE CLASE

— Supervision y ejecucion de actividades complejas de contabilidad como
afectaciones presupuestales.

— Actividades similares a las del Contador |, diferencidandose de mayor complejidad
y responsabilidad.

— Puede corresponder supervisar labores de especialistas y servidores de apoyo.

T HACTIVIDADESTIPICAS e i i L

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

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

— Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversidn, operacion,

) ingresos propios y compromisos presupuestales.

. — Analizar balances y efectuar liquidacion de ejercicios presupuestales.

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

— Formular normas y procedimientos contables.

— Puede corresponderle proponer transferencias de asignaciones presupuestales.

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

REQUISITOS MINIMOS =
/ Formacién académica:
Nivel Educativo Primaria (completa o incompleta)
7 Universitaria completa
Especialidad Contabilidad
Grado académico Bachiller
Situacion académica Titulado (CPC)
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
| Cursos y/o programas de Capacitacion especializada en el drea.
‘especializacidn
I Experiencia:
/| Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en actividades variadas de contabilidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c E
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CLASIFICADOR DE CARGOS (CONSTRUYENDD
Ne | CLASEDECARGO DENOMINACION | NIVEL
9 INGENIERO | No Especificado SP-EJ
NATURALEZADECLASE

— Ejecucién de actividades especializadas en una rama de la Ingenieria,
formulacidn de proyectos, estudios de pre inversién y ejecucion de obras.
— Generalmente supervisa la labor de personal especialista y de apoyo.

ACTIVIDADES TIPICAS

En materia de Ingenieria de obras y otros.

— Ejecutar proyectos y programas de industrializacion, electrénica, mecanica,
sanitaria, geologia, ingenieria Civil, ingenieria ambiental, seguridad entre otras.

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

— Participar en estudios de factibilidad de obras y proyectos de inversidn.

— Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obras y equipos.

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

— Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre de conservacién de equipos
y maquinarias y sobre otras areas especializadas de la ingenieria.

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

En materia de Formulacion de Proyectos

— JFormular la elaboracion de estudios, mediante los expedientes técnicos de los
proyectos de inversion declarados viables y considerados en el Plan de
Desarrollo Local Concertado, el Plan Estratégico Institucional (PEI) y en el
Presupuesto Municipal, dentro del marco del Sistema Nacional de Inversién
Publica (SNIP)
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, area o Unidad Organica.

En materia de Estudio de pre Inversion
— Formular estudios de Pre Inversion, en el marco de la normatividad del Sistema
Nacional de Inversion Publica (SNIP).

' — Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad, area o Unidad Organica.

‘ En materia de auditoria

— Evaluar y analizar la ejecucidn de presupuestos de obras, verificando el correcto
calculo presupuestal de suministros y mano de obra, en la aplicacién de las
asignaciones genéricas y especificas.

— Preparar informes técnicos sobre el cumplimiento de las cldusulas contractuales
en la ejecucién de obras.

— Formular reporte técnico de los recursos ejecutados en la obra versus el
expediente técnico contratado.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

EL MEIOR DISTRITO

modificatorias.

— Revisary liquidar documentos contractuales y documentos que forman parte del
contrato, reajustes, adicionales y deducibles.
— Realizar andlisis de partidas y sub partidas y establecer saldos y/o preparar
ajustes (analisis de precios unitarios a nivel de insumos), leer planos, vy
desarrollar especificaciones técnicas.
— Las funciones establecidas en el numeral 56 de la Directiva N° 007-2014-
CG/GCSII, aprobada mediante Resolucion de Contraloria N° 473-2014-CG, vy sus

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

_REQUISITOS MINIMOS

Formacidén académica:

Nivel Educativo

Universitaria completa

Especialidad Ingenieria en la especialidad requerida
Grado académico Bachiller
Situacion académica Titulado

Conocimientos:

" Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

GAl
RTINS
CONSTRUYENDOD

EL MEJOR DISTRITO

No Especificado SP-EJ

— Ejecucién y coordinacién de proyectos y estudios especializados de ingenieria.

— Actividades similares a las de Ingeniero |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

— Generalmente supervisa la labor de personal especialista y de apoyo.

_ACTIVIDADES TiPICAS

especialidad.
ejecucion.

especializada.

| — Proyectar, dirigir, supervisar y asesorar obras de ingenieria especializada.
'l — Evaluary recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del drea de su

— Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su
— Formular proyectos de inversion para la ejecucion de programas de ingenieria

— Programary realizar estudios de investigacion de su especialidad.

— Presentar programas de construccion, reconstruccién ampliacién y
reequipamiento de talleres de mantenimiento otros.

— Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

— Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

— Elaborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de programas de
irrigacion, mineria petréleo, electrénica, sanitaria, geolégica y otros.

— Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecuciéon de
proyectos de ingenieria.

— Proponer y ejecutar nuevas técnicas de ejecucion y mantenimiento de obras,

maquinarias,
— vehiculos y otros.

/ Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad Orgénica.

_REQUISITOSMiINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo

Universitaria completa

Especialidad

Ingenieria en la especialidad requerida

\Grado académico

Bachiller

b Situacion académica

Titulado

Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Amplia experiencia en labores especializadas de
ingenieria.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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No Especificado SP-EJ

— Conduccién y coordinacién de actividades técnico-administrativas y programas
en el marco de sus competencias asignadas y relacionadas a una unidad de
organizacion.

— Supervisa la labor de personal ejecutivo, especialista y de apoyo.

_ACTIVIDADES T

correspondiente.

— Dirigir la ejecucién de actividades y programas de un Sistema Administrativo.
- — Participar en la formulacién y determinacion de la politica del sistema

— Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos - normativos para la
correcta aplicacién del Sistema.

— Coordinar y controlar la aplicaciéon de Normas Técnico — Administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al Sistema.

— Proponer y sustentar la emision de resoluciones de caracter administrativo y
representar a la institucion en eventos sectoriales e intersectoriales.

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o norma especifica.

_REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica:

Nivel Educativo

Universitaria completa

Especialidad No especificado (afines al ambito del drea funcional).
Grado académico Bachiller
Situgeidn académica Grado o Titulado

/ Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

‘Cursos y/o programas de
especializacion

Capacitacion especializada en el drea correspondiente.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

\...\\Experiencia especifica

Experiencia en la conduccién de actividades y programas
administrativos relacionados al rea correspondiente

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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12 PLANIFICADOR II No Especificado SP-EJ

NATURALEZA DE CLAS

— Investigacién, estudio y analisis para la elaboracién de sistemas y planes
generales de desarrollo.

— Formulacién y coordinacién de programas socio econémicos y planes
generales de desarrollo

-/ — 1 — Estudiar programas y planes de desarrollo, proponiendo alternativas y politicas

2 v | encaminadas a su cumplimiento.

- — Preparar reglamentos, directivas, manuales y otros.

" — Opinary dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos.

— Participar en el disefio de la metodologia para la formulacién de planes de
desarrollo.

— Evaluar y dirigir la ejecucién de programas de desarrollo en relacién con las
metas establecidas.

— Participar en la elaboracién y discusion de documentos en cuanto a diagndstico

: y lineamientos de politicas.

d — Elaborar estudios de diagndsticos y proyecciones de sistemas y planes de
desarrollo socio concertado

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

CELECRLCECEELECLECLEETLERELCELCCH
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especialidad, drea o Unidad Orgénica.

Formacion académica:

Je15et\

Aivel Educativo

Universitaria completa

_éspecialidad No especificado (afines al ambito del area funcional).
Grado académico Bachiller
Situacién académica Titulado

Conocimientos:

;> Conocimientos técnicos

No especificado.

-Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Vi

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores especializadas en planificacién.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

GAl
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EL MEJOR DISTRITG

13 PSICOLOGO |

No Especificado

SP-EJ

NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de estudio y analisis psicolégicos.

ACTIVIDADES TiPICAS

tratamiento adecuado.

servidores de la entidad.

especialidad, area o Unidad Orgdnica.

— Aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas individuales o de grupo.
. — Atender consultas de los usuarios y tratar a pacientes para su rehabilitacion.
— Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar

— Realizar charlas y orientaciones a los usuarios.
— Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacién, seleccién de personal,

aplicando test, encuestas, entrevistas y similares.
— Elaborar programas de comunicacién, participacidn e integracion entre todos los

— Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para
recomendar la mejor utilizacién de los recursos humanos.
— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

_REQUISITOS MiNIMOS i
Formacion académica:
Nivel Educativo Universitaria completa
RN \./Especialidad No especificado (afines al ambito del drea funcional).
% Grado académico Bachiller
. §Situacién académica Titulado
Y Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de No especificado.
especializacion
Experiencia:
, Experiencia general No especificado.
4, INExperiencia especifica Alguna experiencia en labores de psicologia.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS
EL MEIOR DISTRITO
N | caseoecaro OENOMINACION | NNEL
14 RELACIONISTA PUBLICO Il No Especificado SP-EJ
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucidén y coordinacion de actividades orientadas a la divulgaciéon de
informacidn y mejora de la imagen institucional.

'ACTIVIDADES TIPICAS

publicas o privadas.

— Coordinar las actividades de informacion, divulgaciéon y comunicacién de
relaciones internas y externas.

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

— Promover e implementar el intercambio de informaciéon con dependencias

— Organizar y supervisar campanas de difusion.
— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad Organica.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo

Universitaria completa

Especialidad

/

En relaciones Publicas, Ciencias de la Comunicacién o
profesion que incluya estudios relacionados con la

especialidad.
Grado académico Bachiller
Situacién académica Grado o Titulado
Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

Capacitacion en el drea.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS (CONSTRUYENDD
10.5. Grupo Ocupacional Servidor Publico Especialista
N2 |  CLASE DE CARGO ~ DENOMINACION |  NIVEL
1 ABOGADO Il No Especificado SP-ES
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades de estudios y solucién de asuntos juridicos

especializados

/ACTIVIDADES TIPICAS

— Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiéndose opinién legal.

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

— Participar en la colaboracién de normatividad de caracter técnico legal.

— Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacidn para la
promulgacion de dispositivos legales vinculados con la entidad.

— Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacion.

— Puede corresponderle participar en actividades de capacitacién en aspectos
propios de la especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en
procesos administrativos y colaborar en la elaboracién de normatividad.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad Organica.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo

Universitaria completa

Especialidad

Derecho o afines.

Grado académico Bachiller
Situacion académica Titulado
Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

.\ Cursos y/o programas de
1\ especializacion

Capacitacién en el Area de su competencia.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Alguna experiencia profesional en labores de la
especialidad afines al drea funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa C M
L A
CLASIFICADOR DE CARGOS CONSTRUYENDD
EL MEJOR DISTRITO
Ne |  CLASEDECARGO 'DENOMINACION | NIVEL
2 ANALISTA DE SISTEMA PAD | No Especificado SP-ES
NATURALEZADECLASE

Ejecucidon y supervision de actividades de analisis de sistemas, procesos
funcionales y operativos.
Puede supervisar la labor del personal especialista y analista.

ACTIVIDADES TIPICAS

Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automatico de datos.

Formular métodos y condiciones de aplicabilidad del Sistema.

Realizar estudios en areas y actividades susceptibles de mecanizacion.

Formular normas y procedimientos para la ejecucidon de programas de
mecanizacion.

Programar y supervisar la implantacién de sistemas de procesamiento electrdnico
de datos.

Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de
operacién y programacion.

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

especialidad o area funcional.

REQUISITOS MiNIMOS

Formacién académica:

Nivet Educativo

Universitaria completa

7ﬁecialidad

No especificado (que incluya estudio de analisis de

sistemas).
| Grado académico Bachiller
3l Situacién académica Grado o Titulado
/ Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

Capacitacion en temas competentes al drea funcional.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en computacion y programacion de
Sistemas.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Grado académico Bachiller
Situacién académica Titulado
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
.~ | Cursos y/o programas de Capacitacion especializada en el campo de su
/ %\ | especializacién competencia.

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c A i
m”‘w - -

CLASIFICADOR DE CARGOS CONSTRUYENOD

EL MEJIOR DISTRITO

3 ANALISTA DE SISTEMA PAD I No Especificado SP-ES

NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades en estudios de factibilidad para la aplicacion de
sistemas mecanizados.

— Ejecucién de actividades de analisis de sistemas, procesos funcionales y
operativos.

_ACTIVIDADESTIPICAS

— Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automatico de datos.

— Programar y supervisar la implantacion de sistemas de procesamiento
electrénico de datos.

— Participar en la ejecucién de estudios e investigaciones de factibilidad y
aplicacion de sistemas mecanizados

— Asesorar en asuntos de su especialidad.

— Coordinar con otras dependencias para la aplicacion del sistema.

— Formular normas y procedimientos para la ejecucién de programas de
mecanizacion.

— Diagramar vy codificar programas y elaborar manuales de operacion vy
programacion.

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

Formacion académica:
)ﬁvel Educativo Universitaria completa
/Especialidad Ingenieria de Sistemas y afines.

Experiencia:

Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica Amplia experiencia en computacién y programacion de
Sistemas.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS CONSTRUYENGD

4 ASESOR Il

No Especificado SP-ES

NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades de asesoramiento técnico- administrativo y/o politico
sociales, a la Alta Direccion de un organismo publico.

ACTIVIDADES TiPICAS

' — Formular alternativas de politica en asuntos del organismo, relacionadas con el

area de su especialidad.

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

— Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccidn y emitir opinién sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros del organismo, relacionados con su

especialidad.

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

REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica:

Nivel Educativo

Universitaria completa

Especialidad No especificado (afines al ambito del area funcional).
Grado atadémico Bachiller
Situa€ion académica Grado o Titulado

/ Conocimientos:

onocimientos técnicos

No especificado.

/7] Cursos y/o programas de
1 especializacion

Capacitacion en el area de su competencia.

E
/
V;

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Alguna experiencia en el drea.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

Ne | CLASEDECARGO |  DENOMINACION
5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | No Especificado SP-ES
NATURALEZA DE CLASE s

— Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

— Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

— Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

— Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

— Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

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

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

" | [REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica:

Nivel Educativo

Universitaria completa

Especialidad

No especificado (afines al ambito del area funcional).

Grado académico

Bachiller

Situacion académica

Grado o Titulado.

Conocimientos:

Cpﬁocimientos técnicos

No especificado.

/fursos y/o programas de
especializacion

Capacitacion en el drea funcional.

Experiencia:

- | Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores de la especialidad afines al area
funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G A B
CLASIFICADOR DE CARGOS c;;;mm

EL MEJOR DISTRITO

 N® | CLASEDECARGO |  DENOMINACION
6 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il No Especificado SP-ES
NATURALEZA DE CLASE

Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
profesional.

Actividades similares a las del Asistente Administrativo |, diferencidandose la
mayor complejidad y responsabilidad, puede supervisar la labor de personal
analista y de apoyo.

 ACTIVIDADESTIPICAS

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.

Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes especializados.

Analizar 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 su
especialidad.

Puede corresponderle efectuar, labores de capacitacion.

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

REQUISITASMINIMBS. = = .
Formacion académica:
Nivel Educativo Universitaria completa
Especialidad No especificado (afines al ambito del drea funcional).
Graflo académico Bachiller
yfuacién académica Titulado
v Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.

’| Cursos y/o programas de Capacitacion especializada en el area funcional.
/especializacién

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Amplia experiencia en labores de la especialidad segun

competencias y afines al drea funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



(

C C C C(

(

(

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

GAL
CONSTRUYENDD

EL MEIOR DISTRITO

e | CLASEDECARGO 'DENOMINACION |
7 AUXILIAR COACTIVO | No Especificado SP-ES
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades de colaboracion y apoyo en el procedimiento de

cobranza coactiva.

ACTIVIDADES TiPICAS

Llevar libros y/o efectuar los registros correspondientes.

Elaborar actas, notificaciones e informes.

Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y prepara el
despacho del ejecutor coactivo.

Proyectar resoluciones de acotacién de multas.

Recibir, tramitar y/o clasificar la documentacién, asi como los dispositivos
legales de caracter tributario.

Llevar el archivo técnico de las cobranzas coactivas.

Practicar las notificaciones e inventario, bajo orientaciones especificas.

Digitar documentacioén variada.

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

especialidad, area o Unidad Organica.

'REQUJSITOS MINIMOS

£

Formacién académica:

IWvel Educativo

Universitaria completa

(Especialidad No especificado (afines al ambito del area funcional).
Grado académico Bachiller
* | Situacién académica No especificado
Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

Capacitacion técnica en el area.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores relacionadas con la

especialidad.

‘| coactiva.

: Otros establecidos en el art. 4 de la Ley 26979, ley de procedimiento de ejecuciéon

2\ GEGUEL

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c
.
CLASIFICADOR DE CARGOS

8 EDUCADOR PARA LA SALUD | No Especificado SP-ES
'NATURALEZA DE CLASE

— Programacion y ejecucion de actividades de educacion sanitaria.

'ACTIVIDADES TIPICAS

— Elaborary ejecutar programas de trabajo orientados a la educacion sanitaria.

— Organizary ejecutar programas de capacitacion en metodologia educativa para
el personal que trabaja en los servicios de salud.

— Motivar a los pobladores en su jurisdiccion para modificar patrones culturales
negativos.

— Coordinar la participacion de la comunidad en el desarrollo de programas
educativos de salud.

— Seleccionar y/o preparar material de ayudas audiovisuales que permitan una
mayor objetividad de los contenidos educativos de acuerdo a la problematica de
salud local.

— Puede corresponderle dar charlas de capacitacién.

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

REQUISITOSMINIMDSE 7750 i e
pd Formacién académica:
Ni)/el Educativo Universitaria completa o Técnica superior completa

//specialidad No especificado (afines al ambito del drea funcional).

AN Economia, administracién, ingenieria econémica,

ingenieria industrial, investigacion operativa,
contabilidad, derecho, ciencias sociales o afines.

Grado académico Bachiller o Técnico
Situacién académica Grado o Técnico
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion en educacion para la salud.

especializacion

Experiencia:

Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica Experiencia en labores de educacién para la salud.

“YGERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



v Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G A g
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- CLASIFICADOR DE CARGOS CONSTRUYENGO
EL MEJIOR DISTRITG
- . T 7 :
e Ne | CLASEDE CARGO
: 9 ADIE\Z:JI\‘IEIEI'I"ARL;':CO I No Especificado SP-ES
- NATURALEZA DE CLASE e
- — Ejecucidn de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo
» de una entidad.
& — Puede corresponderle ocasionalmente supervisar la labor de personal de apoyo.
= | ACTIVIDADES TiPICAS e
A
- — Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo
v metodologias de trabajo, normas y procedimientos de los Sistemas de Personal,
Logistica y Contabilidad.
= — Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
- +.— Clasificar la documentacién contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.
- =~  Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar los informes
v |- respectivos.
"= Controlar la recepcion, registro, distribucién, control y archivo de documentos
gl _~ queingresan o salen de la dependencia.
- — Participar en la programacién de actividades.
- — Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y
» reuniones especializados.
— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
- especialidad, drea o Unidad Organica.
- REQUISITOS MINIMOS . B
/ Formacién académica:
/f\livel Educativo Universitaria completa
Especialidad No especificado (afines al ambito del drea funcional).
Grado académico Bachiller
Situacién académica Grado o Titulado
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion en temas afines al drea funcional.
especializacion
v : Experiencia:
: ‘Experiencia general No especificado.
= - [/Experiencia especifica Alguna experiencia en labores de la especialidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G A i
£
CLASIFICADOR DE CARGOS o e

YE!
EL MEJOR DISTRITO

CLASEDECARGO

10 ESRECIAKESTA No Especificado SP-ES

ADMINISTRATIVO Il

| NATURALEZA DE CLASE

— Ejecuciéon y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de una entidad.

— Actividades similares a las del Especialista Administrativo |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

— Generalmente supervisa la labor de personal especialista y de apoyo.

— Puede corresponderle ser Jefe de Equipo Funcional y de Programas Locales.

ACTIVIDADES TiPICAS i R R P e

— Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema
Administrativo respectivo y evaluar su ejecucion.
_— Proponer normas y procedimientos técnicos.
—  Asesoraren aspectos de su especialidad.
"~ Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad
y emitir informes técnicos.
— Coordinar la programacion de actividades.
— Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.
— Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.
— Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas.
— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
/eﬁpecialidad, area o Unidad Organica.

_REQUISITOS MINIMOS S
/ Formacién académica:
/. Nivel Educativo Universitaria completa

j_'EspeciaIidad No especificado (afines al ambito del drea funcional).

~|/Grado académico Bachiller
Situacion académica Titulado

Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Alguna capacitacion especializada en el drea.

| especializacion

&+ Experiencia:

y Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica Experiencia en labores de la especialidad.
Alguna experiencia en conduccién de personal.

CDES ™ ,A”
/a\‘f‘
- GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c
CLASIFICADOR DE CARGOS

11 ESPECIALISTA EN FINANZAS |

CONSTRU
EL MEJOR DISTRITG

'NATURALEZA DE CLASE

— Andlisis y ejecucion de programas financieros.
— Ocasionalmente supervisa la labor de personal de apoyo técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS

Financiero.

financiera.

— Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucién de programas financieros
— Analizar estados e informes financieros y sugerir modificaciones
— Estudiar y orientar la aplicacion de normas y procedimientos del Sistema

'~ Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras.
'~ Realizar consolidaciones y estados financieros.
— Participar en la regularizacién por mala aplicacién de partidas presupuestales.
" — Puede corresponderle participar en la elaboracion de normatividad y estadistica

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo

Universitaria completa

;{pecialidad

No especificado (que incluya estudios relacionados
con la especialidad).

Grado académico Bachiller
| Situacidon académica Grado o Titulado
Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacién

Capacitacion especializada en temas afines al area
funcional.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores de la especialidad afines al drea
funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c
5
CLASIFICADOR DE CARGOS

-

| CLASEDECARGO | DENOMINACION

12 ESPECIALISTA EN FINANZAS II No Especificado SP-ES

g

CONSTRUYENDO
EL MEJOR DISTRITO

NATURALEZA DE CLASE

Programacion y ejecucién de programas financieros especializados.
Puede la labor de personal de apoyo técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS

Programar la ejecucién de actividades financieras.

Formular normatividad para su aplicacion en programas financieros.

Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de programa financieros.

Efectuar modificaciones a la programacién de compromiso anual - PCA.

Efectuar certificaciones presupuestales.

Efectuar la programacién de compromiso anual

Participar en la determinacién de la estructura programatica.

Elaborar informacién estadistica de los avances, programas y/o proyectos.
Elaborar informes técnicos de desarrollo financiero.

Puede corresponderle colaborar en la sistematizacion de actividades vy
dispositivos legales.

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

BEQUISITOS MINIMOS

N4

Formacién académica:

~I\Nivel Educativo

Universitaria completa

| Especialidad Administracién, Contador Publico, Economista o
1 profesidn que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Grado académico Bachiller
Situacion académica Grado o Titulado
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion especializada en temas afines al area
especializacion funcional.
Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

/Experiencia especifica

Experiencia en actividades financieras especializada.
Alguna experiencia en conduccién de programas
financieros.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c A ]
CLASIFICADOR DE CARGOS YENDD

CONSTRU
EL MEJOR DISTRITG

Ne | CIASEDECARGO |  DENOMINACION
ESPECIALISTA EN N
s RACIONALIZACION I No'Especificadn
NATORALEZADECIASE 1 & - e e

— Supervision y ejecucion de actividades especializadas de Racionalizacion.
S — Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADESTIRICAS v

— Supervisar y coordinar actividades técnicas de racionalizacion.

— Participar en la elaboracion de programas y/o proyectos de racionalizacién

— Supervisar el desarrollo de los procesos técnicos de Racionalizacion de
funciones, estructura, cargos, procesos, sistemas y procedimientos.

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

~|'— Coordinar y controlar la elaboracién de documentos normativos sobre

NISTRAG] racionalizacion.

— Asesorar en el drea de su especialidad.

— Puede corresponderle participar en reuniones y/o comisiones para la
implementaciéon de nuevos sistemas, en la formulacién de politicas sobre
reformas administrativa y/o en el desarrollo de programas de capacitacion en
técnicas de racionalizacion.

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

specialidad, drea o Unidad Organica.

}(EQUISIT(;S‘M[NIMOS‘“ e aaae b i il e

v Formacion académica:
Nivel Educativo Universitaria completa

£ Especialidad No especificado (afines al ambito del drea funcional).
Grado académico Bachiller
Situacién académica Grado o Titulado

Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion especializada en temas afines al area
especializacion funcional.
Experiencia:
-| Experiencia general No especificado.
/| Experiencia especifica Experiencia en labores de la especialidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c
L |
CLASIFICADOR DE CARGOS

Ne ~ CLASEDECARGO | DENOMINACION |
14 | ESPECIALISTA EN TRIBUTACION Ii No Especificado SP-ES
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades especializadas de investigacion, analisis y aplicaciéon de
leyes tributarias en materia de Orientacién Registro y Recaudacion y Control,
Fiscalizacion y Tributacion.

— Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

— Puede corresponderle ser encargado de Unidad o Jefe de Equipo Funcional.

ACTIVIDABESTIPICASE St T o e

En General

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

— Participar en la elaboracion de la normatividad de caracter especializado para
programas de fiscalizacion tributaria.

— Proyectar resoluciones de acotacidon de impuestos, recargos tributarios, multas y
similares.

— Absolver consultas de cardcter técnico relacionadas con la especialidad.

— Puede corresponderle formar parte de equipos de trabajo para la organizacién y
coordinacién de actividades tributarias especializadas.

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

En’'materia de Orientacion Registro y Recaudacién

— Organizar, ejecutar y controlar los procesos de orientacidn, recepcion, registro y
actualizaciéon en la base de datos de las declaraciones juradas y otros
documentos tributarios de su competencia.

— Coordinar con instituciones, como SUNAT, INC, Registros Publicos,
Municipalidades Distritales y Provinciales, Ministerio Publico, gobernacién y
otras instituciones para establecer programas de cruces de informacion,
orientadas a optimizar el proceso de orientacidn tributaria.

— Administrar el proceso técnico de individualizacién del obligado tributario y la
liquidacion de la deuda tributaria, en base a las declaraciones presentadas.

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

— Formulary evaluar el plan operativo institucional del area.

— Coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar la recepcién, clasificacidn, registro en la
base de datos y la custodia del archivo fisico de las declaraciones juradas de los
contribuyentes, en tanto se mantenga en los archivos de gestiéon de la unidad
orgdnica.

— Programar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las acciones necesarias para
la emisién y distribucién de las cuponeras.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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— Informar a los contribuyentes o responsables sobre las normas y
procedimientos tributarios, asi como realizar acciones de divulgacién vy
orientacion de los derechos y obligaciones tributarias de los vecinos.

— Reportar periddicamente informacidn estadistica y de recaudacién tributaria.

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

En materia de Control Fiscalizacion y Tributacion

— Planear organizar, controlar, coordinar y evaluar las actividades de fiscalizacidn.

— Emitir informes técnicos administrativos y proyectar resoluciones
correspondientes.

— Formular y proponer y supervisar las normas y procedimientos que
correspondan al dmbito de su competencia.

— Planear organizar, controlar, coordinar y evaluar las actividades de fiscalizacidn
destinado a verificar el cumplimiento de obligaciones de pagos, deuda tributaria
y administrativa.

— Coordinar con instituciones, como SUNAT, INC, Registros Publicos,
Municipalidades Distritales y Provinciales, Ministerio Publico, gobernacién y
otras instituciones para establecer programas de cruces de informacidn,
orientadas a optimizar el proceso de fiscalizacion tributaria.

— Desarrollar planes de fiscalizacion para detectar contribuyentes omisos.

— Emitir requerimientos (cartas) al contribuyente.

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

— Coordinar con los érganos y unidades organicas campafas de sensibilizacion.

— Formulary evaluar el plan operativo institucional del area.

— Supervisar el llenado de registro de valores fiscalizados.

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

/especialidad, area o Unidad Organica.

/REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica:

Nivel Educativo Universitaria completa
Especialidad No especificado (afines al ambito del drea funcional).
Grado académico Bachiller
Situacién académica Grado o Titulado

Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion en temas afines al area funcional.
especializacion

Experiencia:

Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Alguna experiencia en labores de tributacién.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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Ne | CLASEDECARGO |  DENOMINACION |
15 INSPECTOR SANITARIO | No Especificado SP-ES
NATURALEZA DE CLASE h R

— Ejecucion de actividades en programas de saneamiento ambiental.

— Puede coordinar y supervisar la labor de personal de apoyo.

{ ACTIVIDADES TiPICAS

Programar vy realizar inspecciones, verificando el cumplimiento de normas
sanitarias para el funcionamiento de restaurantes y servicios afines, estado
higiénico de viviendas, mercados y establecimientos de expendio de alimentos.
Vigilar y realizar el control sanitario de alimentos, agua potable, bebidas y
similar, contaminacién de alimentos, enfermedades de transmisién alimentaria
relacionadas a alimentos preparados.

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

Orientacion en la construcciéon de letrinas sanitarias, incineracién de basura,
eliminacién de excretas y aguas servidas.

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

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

especialidad, drea o Unidad Orgénica.

/7| REQUISITOS MINIMOS
2 Formacion académica:

-_hs"f}"Nivel Educativo Técnica superior completa
Especialidad No especificado (a fines del rea funcional).
Grado académico No especificado.
Situacion académica Titulo de Técnico Superior.

Conocimientos:

Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion en saneamiento.

especializacidon

S/

AN
2\ Experiencia:
0 5| Experiencia general No especificado.
~~/| Experiencia especifica Experiencia en labores similares.

NS

(

(

(
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G

CLASIFICADOR DE CARGOS consTauTENDD

16 NUTRICIONISTA | No Especificado SP-ES

'NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades en el desarrollo de la terapia nutricional, investigacion
y/o educacion alimentaria nutricional.
— Ocasionalmente supervisa la labor del personal de apoyo.

ACKIVIDADES TIRICASH bosn e L o

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

— Realizar el prediagndstico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de
acuerdo a las necesidades individuales.

— Impartir educacién alimentaria al individuo, grupo y/o comunidad.

— Elaborar el plan de alimentacidon para pacientes de acuerdo a prescripciones
dietéticas, controlando su cumplimiento.

— Coordinar con el equipo de salud, la aplicaciéon de los métodos terapéuticos y/o
programas de nutricién.

— Velar por la conservaciéon del equipo y material de trabajo. Absolver consultas
ene | drea de su competencia y preparar informes de la especialidad.

— Puede participar en la programacion de trabajos de nutricion y en la elaboracién

e manuales de dietas.

—/" Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad, drea o Unidad Organica.

'REQUISITOS MINIMOS e
Formacién académica:
Nivel Educativo Universitaria completa
Especialidad No especificado (afines al ambito del drea funcional).
Grado académico Bachiller
Situacidn académica Grado o Titulado
Conocimientos:

Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion en temas afines al area funcional.
especializacion

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Alguna experiencia en actividades relacionadas con la

actividad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c A B
CLASIFICADOR DE CARGOS cu;sm:rmw

EL MEJOR DISTRITO

Ne | CLASE DE CARGO DENOMINACION |  NIVEL
17 REGISTRADOR CIVIL | No Especificado SP-ES
NATURALEZA DE CLASE

— Programar conducir y ejecutar el cumplimiento de las normas del sistema
nacional de identificacion y estado civil y de actividades de registro de hechos
vitales.

— Ocasionalmente supervisa la labor de personal de apoyo.

ACTIVIDADES TiPICAS

— Revisary calificar los expedientes recepcionados.
— Registro de nacimientos, matrimonios y defunciones, asi como expedir copia
certificada de las partidas.
— Expedir constancias certificadas de solteria, viudez y otros similares.
— - Evacuar informes estadisticos sobre los registros de hechos vitales.

— Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de los
" libros y asientos.

— Absolver consultas relacionadas con su especialidad.

— Puede corresponderle celebrar matrimonios civiles, por delegacion escrita del
Alcalde.

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

. REQUISITOS MINIMOS
?-* Formacién académica:
*Nivel Educativo Técnica superior completa o Universitaria completa
"”Especialidad No especificado (afines al ambito del area funcional).
Grado académico Técnico o Bachiller
Situacion académica Grado o Titulo de Técnico
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion especializada en el drea.

especializacion
— - Experiencia:
B\ Experiencia general No especificado.
| Experiencia especifica Experiencia en labores registrales.
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c i
A e
CLASIFICADOR DE CARGOS o

: - CLASEDECARGQ
18 RELACIONISTA PUBLICO | No Especificado
'NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién y coordinacién de actividades orientadas a la divulgacién de
informacidn y mejora de la imagen institucional.

| ACTIVIDADES TIPICAS T
— Informary difundir sobre las actividades de la Institucion a través de los
diferentes medios de comunicacion.
— Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios a
fin de mejorar las comunicaciones internas y externas.
.| = Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.
—  Desarrollar planes de comunicacion de actividades sociales culturales y
deportivas en la Entidad.
— Recepcionary atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre
asuntos relacionados a la misma
— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, area o Unidad Organica.
v4
REQUISITOS MINIMOS

/

Formacién académica:

/Nivel Educativo

Universitaria completa o Técnica superior completa

Especialidad

No especificado (afines al ambito del area funcional).

= | Grado académico

Bachiller o Técnica

Situacion académica

Grado o nivel Técnico

Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

Capacitacion en el drea.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

| Experiencia especifica

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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19 TESORERO I No Especificado SP-ES
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién y supervisién de actividades complejas de tesoreria.

ACTIVIDADES TIPICAS

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

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

— Coordinar actividades para la formulacién del calendario de pagos.

— Coordinary controlar la ejecucion de pagos autorizados.

— Controlar el registro de fianzas, garantias, pdlizas de seguros, fondos y valores

dejados en custodia.

— Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.

— Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio.

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

REQUISITOS MINIMOS Bt
/ Formacion académica:
M/el Educativo Universitaria completa
/Especialidad Contabilidad o afines.
Grado académico Bachiller
%/f Situacion académica Titulado
t Conocimientos:
=222 [ Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion especializada en temas afines al drea
especializacion funcional.
Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia profesional en labores de la especialidad
afines al area funcional.

GERENCIA %
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G
CLASIFICADOR DE CARGOS -

10.6. Grupo Ocupacional Servidor Publico de apoyo

1

CONSTRUYENDOD
EL MEJOR DISTRITO

Ne |  CLASEDECARGO |  DENOMINACION |
1 AGENTE DE SEGURIDAD | No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucion de labores variadas de vigilancia y seguridad mediante acciones
preventivas, disuasivas y de atencion a las personas, para coadyuvar en mejorar
los niveles de seguridad y tranquilidad publica y seguridad interna de la Entidad.

'ACTIVIDADES TiPICAS

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

— Llevar registros sencillos de ocurrencias y elaborar los partes diarios de las

* | ocurrencias de su area.

—  Participar en operativos programados sobre seguridad ciudadana.

— Vigilancia y control en actividades organizados por la entidad.

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

— Prestar auxilio, proteccidn y orientacion al vecindario, coadyuvando a preservar
la vida e integridad del poblador.

—  Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demds disposiciones en materia de
seguridad ciudadana.

Z  Puede corresponderle elaborar informes de ocurrencias de su drea.

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

REQUISITOS MINIMOS
Formacion académica:
Nivel Educativo Secundaria completa
Especialidad No especificado
Grado académico No especificado
Situacién académica No especificado
Conocimientos:
=1 Conocimientos técnicos No especificado.
| Cursos y/o programas de Alguna capacitacion sobre seguridad.
especializacion
Experiencia:

Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica No especificado.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa C
CLASIFICADOR DE CARGOS
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CONSTRUYENDO
EL MEJOR DISTRITG

N® | CLASEDECARGO 'DENOMINACION
2 AGENTE DE SEGURIDAD I No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

Ejecucion de labores variadas de vigilancia y seguridad mediante acciones
preventivas, disuasivas y de atencion a las personas, para coadyuvar en mejorar
los niveles de seguridad y tranquilidad publica y seguridad interna de la Entidad.
Actividades similares al Agente de Seguridad |, diferencidandose en mayor
complejidad y responsabilidad.

| ACTIVIDADES TIPICAS

A

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

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

Participar en operativos programados sobre seguridad ciudadana.

Vigilancia y control en actividades organizados por la entidad.

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

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

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

seguridad ciudadana.

Puede corresponderle elaborar informes de ocurrencias de su drea.

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

/Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demds disposiciones en materia de

REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica:

Nivel Educativo

Secundaria completa

Especialidad No especificado

Grado académico

No especificado

Situacion académica

No especificado

Conocimientos:

A1 Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de Capacitacion en temas de vigilancia y seguridad.
especializacion

Experiencia:

No especificado.

Alguna experiencia en labores similares.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G
CLASIFICADOR DE CARGOS o

.

-

CONSTRUYENOO
EL MEJOR DISTRITO

Ne |  CLASEDECARGO 'DENOMINACION | N
3 AGENTE DE SEGURIDAD Ill No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de labores variadas de vigilancia y seguridad mediante acciones
preventivas, disuasivas y de atencion a las personas, para coadyuvar en mejorar
los niveles de seguridad y tranquilidad publica y seguridad interna de la Entidad.

— Actividades similares al Agente de Seguridad I, diferencidandose en mayor
complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TiPICAS

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

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

— Participar en operativos programados sobre seguridad ciudadana.

— Vigilancia y control en actividades organizados por la entidad.

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

— Participar en operaciones de patrullaje general y selectivo en coordinacién y
apoyo con la PNP.

— Prestar auxilio, proteccién y orientacién al vecindario, coadyuvando a preservar
la vida e integridad del poblador.

— Coordinar y tramitar denuncias ante las autoridades competentes por siniestros
que pudieran presentarse y que afecten los intereses de la entidad.
Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones en materia de
seguridad ciudadana.

— Puede corresponderle elaborar informes de su area.

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

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo Secundaria completa

Especialidad No especificado

Grado académico No especificado

| Situacién académica

No especificado

Conocimientos:

Conocimientos técnicos No especificado.

Cursos y/o programas de Capacitacion especializada en temas de vigilancia
especializacion seguridad.

y

Experiencia:

| Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica Experiencia en labores similares.

s/
G}ERENClA DE ADMINISTRACION
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CLASIFICADOR DE CARGOS

¥
¥

EL MEIOR DISTRITG

AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO |

No Especificado SP-AP

| NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo.

G

ACTIVIDADES TiPICAS

— Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de procesos técnicos
de un sistema administrativo.

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

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

— Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

— Participar en analisis e investigaciones sencillas.

— Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuados vy
documentos diversos, correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el
control de la aplicacidn de algunas normas establecidas.

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad Orgénica.

REQUISITOS MINIMOS

/

Formacion académica:

)ﬁvel Educativo

Secundaria completa

’Especialidad

No especificado

- |} Grado académico

No especificado

- | Situacién académica

No especificado

Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

Capacitacion en temas de tramite o afines al area
funcional.
No especificado.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Aluna experiencia en labores variadas de oficina.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS o

DENOMINACION

AUXILIAR DE SISTEMA i
5 ADMINISTRATIVO Il No Especificado SP-AP

NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo.

ACTIVIDADES TiPICAS

— Recopilar, clasificar y ordenar informacion basica para la ejecucién de procesos
técnicos de un sistema administrativo.

— Analizar y clasificar informacion, asi como apoyar la ejecucion de procesos
técnicos de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.

— Efectuar trdmite y/o procesar informacién de cierta complejidad.

— Mantener actualizados los registros, fichas y documentaciéon del sistema

; administrativo, segiin métodos técnicos.

"l — Puede corresponderle preparar informes bdsicos en el tema de competencia del
area.

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

‘REQUISITOSMINIMOS v i i i P
Formacion académica:

Nj¥el Educativo Secundaria completa

/{specialidad No especificado

No especificado
No especificado

Grado académico
.| Situacién académica

Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos y/o programas de Capacitacion en temas de tramite o afines al rea
especializaciéon funcional.
No especificado.
Experiencia:

Experiencia general
Experiencia especifica

No especificado.
Experiencia en labores variadas de oficina.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

CONSTRUYENDO

EL MEJOR DISTRITG

| CASEDECARGO | DENOMINACION
6 CAJERO | No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucioén de actividades de caja.

ACTIVIDADES TIPICAS

— Preparar los recibos de ingresos y notas de depdsito.

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

— Cautelar los fondos de caja

— Efectuar el arqueo y liquidacién diaria del dinero ingresado con los documentos
gue sustentan las diferentes operaciones.

— Custodiar y controlar las fianzas, pdlizas y otros documentos e informar con

anticipacion la fecha de vencimiento.

I —  Administrar el SIAF correspondiente a su especialidad.

-~ Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

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

REQUISITOS MINIMOS

i

Formacion académica:

Nivel Educativo

Técnica superior completa o Universitaria incompleta

/Especialidad

No especificado (que incluyan materias relacionadas con
la especialidad)

No especificado

2| Grado académico

No especificado

=/ Situacidon académica

Conocimientos:

\-,:.',N./"-

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

Algina capacitacion en temas afines al area funcional.
No especificado.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores de caja.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CONSTRUYENOO
EL MEJOR DISTRITO

(CLASEDECARGO

7 CHOFER | No Especificado SP-AP

NATURALEZADECIASE = o i v

— Conduccidén de vehiculos motorizados.

'ACTIVIDADES TiPICAS

— Conducir automoviles, camionetas o camiones para transporte de personas y/o
carga en zonas urbanas.
| = Conducir motocicletas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.
— Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos.
— Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.
— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad o area.

W REQUISITOSMINIMDS 2 o o ;
Formacion académica:
Nivel Educativo Secundaria completa
Espe?ahdad No especificado
Gradlo académico No especificado
Sftuacion académica No especificado
i Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado
~| Cursos, programas de — Licencia de Conducir.
| especializacién, otros
Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS

N2 | CLASEDECARGO

' DENOMINACION

8 CHOFER Il

No Especificado

' NATURALEZA DE CLASE

— Conduccidn y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados.

ACTIVIDADES TIPICAS

_— personas y/o carga.

vehiculo a su cargo.

— Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de

'— Efectuar viajes interprovinciales.
— Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del

— Transportar cargamento delicado o peligroso.

— Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.

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

e O 3 IS e

_REQUISITOS MiNIMOS

Formacién académica:

Nivej,{:{ducativo

Secundaria completa

7Es ecialidad

No especificado

rado académico

No especificado

Situacion académica

No especificado

Conocimientos:

) . PIRT
“Conocimientos técnicos

ot

No especificado

_{'Cursos, programas de
especializacidn, otros

— Licencia de Conducir.
— Certificado de mecdanica automotriz.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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/Especialidad
Grado académico
; Situacion académica
Conocimientos técnicos
Cursos, programas de
especializacion, otros

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

R

N+ | CIASEDECARGO |  DENOMINACION
9 CHOFER 1l No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

cargo.

— Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de
funcionarios del mas alto nivel jerarquico.
— Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas sencillas del vehiculo a su

[ ACTIVIDADES TiPICAS

personas y/o carga.

cargo.

— Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de

— Efectuar viajes interprovinciales.
— Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas sencillas del vehiculo a su

|-— Transportar cargamento delicado o peligroso.

"— Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.

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

REQUISITOS MiNIMOS

Formacion académica:

)ﬁvel Educativo

Secundaria completa

No especificado

No especificado

No especificado

Conocimientos:

No especificado

— Licencia de Conducir.
— Certificado de mecdanica automotriz.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Amplia experiencia en la conduccién de vehiculos
motorizados.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS CONSTRUYEN:

00
EL MEJOR DISTRITO

Ne | CLASEDECARGO |  DENOMINACION |  NIVEL j
10 ELECTRICISTA | No Especificado SP-AP

circuitos eléctricos.

— Ejecucién de labores de instalacién, mantenimiento y reparacidon de equipos y/o

=1 — Realizar la instalacion de circuitos eléctricos.

— Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléctricas.

— Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrégenos.

— Realizar reparaciones de artefactos eléctricos.

— Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefénicos y similares.

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

REQUISTOSMININGS .

Formacion académica:
Nivel Educativo Secundaria técnica completa o Técnica basica completa
Especialidad No especificado (afines al ambito del drea funcional)
/Grado académico No especificado.

Situacién académica No especificado.
Conocimientos:

Conocimientos técnicos No especificado.

Cursos, programas de No especificado.

especializacion, otros

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Alguna experiencia en labores variadas de electricidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c A g
«f’?%
CLASIFICADOR DE CARGOS CONSTRUYENDD

11 ELECTRICISTA1I

No Especificado SP-AP

| NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucidn y supervision de mantenimiento, reparacion de equipos y/o
instalaciones eléctricas.

* [/ACTIVIDADES TiPICAS

trasformadores.

eléctricas.

— Supervisar la instalacién de circuitos eléctricos.
— Realizar la instalacion de equipos de transmision, generadores vy/o

— Revisary preparar equipos y circuitos de telecomunicacion y otros similares.
~— Instalar tableros de baja tensién y subestaciones de alta tension.
— Revisar y determinar el estado de conservacion de equipos y/o instalaciones

— Puede corresponderle efectuar el control del material de trabajo.
— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
pecialidad, drea o Unidad Orgdénica.

REQUISITOS MINIMOS

W

Formacion académica:

Nivel Educativo

Secundaria técnica completa o Técnica basica completa

| £|/[Especialidad

No especificado (afines al ambito del drea funcional)

| Grado académico

No especificado.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos, programas de
especializacidn, otros

Capacitacion especializada en el drea requerida.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores variadas de electricidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS

GAL
T e
CONSTRUYENDO

EL MEJOR DISTRITO
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Ne |  CLASEDECARGO
12 GUARDIAN | No Especificado SP-AP
'NATURALEZADECLASE

— Ejecucién de actividades de guardiania.

[ ACTIVIDADESTIPICAS

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

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

~{—  Comunicar a su jefe inmediato de sucesos extrafios que ocurren, especialmente
durante la noche.

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

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

REQUISITOS MINIMOS
Formacion académica:

Nivel/gducativo Secundaria completa
Eyécialidad No especificado

| |/Grado académico No especificado.

| 7\Situacién académica No especificado.

Edl Conocimientos:

}"Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de No especificado.
especializacion, otros

Experiencia:

Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Alguna experiencia en labores similares.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c
]
CLASIFICADOR DE CARGOS

o

Ly

EL MEIDR DISTRITG

13 GUARDIAN I No Especificado SP-AP

'NATURALEZA DE CLASE

Ejecucion de actividades de guardiania y seguridad en locales de la entidad.

JACTIVIDADESTIPICAS =~ =

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

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

! durante la noche.

Municipalidad.

Gerencia Municipal.

— Comunicar a su jefe inmediato de sucesos extrafios que ocurren, especialmente
— Cuidar los bienes bdsicos que se le otorga para el desempefio de sus funciones.
— Solicitar requerimiento de necesidades o medios de trabajo.

—  Cumplir con la norma interna en materia de vigilancia y seguridad de la

— Otras funciones propias de su labor que disponga el despacho de Alcaldia y/o

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

)(ivel Educativo

Secundaria completa

y f?Especialidad

2l

No especificado

7 s o | P
& | Grado académico

No especificado.

"4 Situacién académica

No especificado.

Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos, programas de
especializacion, otros

Alguna capacitacion en materia relacionada al area

funcional.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores similares.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G
CLASIFICADOR DE CARGOS -

Ne | {j l Wi‘i'f’t:‘LAs“E”nsutARGd i
14 GUARDIAN Il No Especificado SP-AP
' NATURALEZA DE CLASE ; S

— Ejecuciodn de actividades de guardiania y seguridad en locales de la entidad.

ACTIVIDADESTIRICAS » v e = o B L e

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

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

— Comunicar a su jefe inmediato de sucesos extrafios que ocurren, especialmente

oy durante la noche.

“I.—  Cuidar los bienes bésicos que se le otorga para el desempefio de sus funciones.
-— Solicitar requerimiento de necesidades o medios de trabajo.
— Evitar los posibles dafios en contra de los servidores y/o a las personas y en
contra de los bienes patrimoniales de la Institucién.
— Puede corresponderle elaborar informes de su drea.
—  Cumplir con la norma interna en materia de vigilancia y seguridad de la
Municipalidad.
—  Otgds funciones propias de su labor que disponga el despacho de Alcaldia y/o
erencia Municipal.

=4 "EQUISTTTOS‘M[NIMO‘S‘V s e e R R e T

N 7AN Formacion académica:

\é,\;‘NiveI Educativo Secundaria completa

s "}’tspecialidad No especificado

Grado académico No especificado.

Situacién académica No especificado.

Conocimientos:

Conocimientos técnicos No especificado.

Cursos, programas de Capacitacién en materia relacionada al 4rea funcional.

especializacion, otros

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
eriencia especifica Experiencia en labores similares.

/

N
“té?ENCIA DE ADMINISTRACION
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa A i
GA!
CLASIFICADOR DE CARGOS

Ne |  CLASEDECARGO |  DENOMINACION | |
15 GUARDIAN IV No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades de guardiania y seguridad en locales de la entidad.

_ACTIVIDADES TiPICAS

durante la noche.

nicipalidad.

Gerencia Municipal.

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

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

— Comunicar a su jefe inmediato de sucesos extrafios que ocurren, especialmente

“|~— Cuidar los bienes basicos que se le otorga para el desempefio de sus funciones.

| = Solicitar requerimiento de necesidades o medios de trabajo.

'~ Euvitar los posibles dafios en contra de los servidores y/o a las personas y en
contra de los bienes patrimoniales de la Institucion.

— Puede corresponderle elaborar informes de su drea.

— Colaborar con la inspeccidn cada quince dias a los extintores de los locales a su
cargo, en coordinacién con la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Equipo
Funcional de Gestidn del Riesgo de Desastre de la Institucion.

—  Cumplir con la norma interna en materia de vigilancia y seguridad de la

- tras funciones propias de su labor que disponga el despacho de Alcaldia y/o

'/ /| REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

iNivel Educativo

Secundaria completa

-~/ Especialidad

No especificado

Grado académico

No especificado.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos, programas de

o :|_especializacion, otros

Capacitacién en materia relacionada al 4rea funcional.

Experiencia:

\»7" | Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Amplia experiencia en labores similares.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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— Ejecucién de labores variadas de fotografia.

| ACTIVIDADES TiPICAS

— Preparar equipos y material fotografico.

— Fotografiar personas, objetos y acontecimientos.

— Revelar material fotogréfico y retocarlo.

— Efectuar el mantenimiento del equipo y material fotogréfico.

1-— Puede corresponderle desarrollar labores sencillas de filmacidn.

'— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
S especialidad, drea o Unidad Organica.

_REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:
Nivel Educativo Secundaria completa o Técnica bdsica completa.
Especialidad No especificado (afines al ambito del area funcional).
Grado académico No especificado.
Situacion académica No especificado.
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
/éursos, programas de Preparacion técnica en el campo de la fotografia.
especializacion, otros
Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en actividades de arte fotogréfico.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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16 FOTOGRAFO | No Especificado SP-AP
'NATURALEZA DE CLASE
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
GAL
CLASIFICADOR DE CARGOS a&gsm@m%o

Ne | CLASEDECARGO |  DENOMINACIO
17 | INSPECTOR DE TRANSPORTES | No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucion de actividades de inspeccion de servicio de transporte publico.

[ACTIVIDADESTIPICAS

— Inspeccionar la correcta aplicacidn de tarifas y disposiciones diversas sobre

transporte publico.

— Controlar el movimiento de pasajeros y realizar entrevistas y encuestas para
determinar el coste del transporte.

— Efectuar inspecciones a empresas de transportes de pasajeros, cargas y comités
de automéviles, a fin de comprobar la correcta aplicacién de tarifas,
cumplimiento de horarios y rutas del reglamento vigente.

sobre tramitacion de solicitudes de concesiones,
ampliaciones, modificaciones e incremento de flota para el transporte de
pasajeros y/o carga a nivel regional, nacional e internacional.

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

— Revisar expedientes

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo

Secundaria completa y Técnica basica completa.

Especialidad

No especificado (afines al ambito del drea funcional).

Gradg/cadémico

No especificado.

Sitydcion académica

No especificado.

i

Conocimientos:

onocimientos técnicos

No especificado.

Cursos, programas de

|| especializacidn, otros

Alguna capacitacion en temas afines al drea funcional.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores de inspeccién de transporte
publico.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

18 JARDINERO | No Especificado SP-AP
NATURALEZADE CLASE

— Ejecucién de actividades de jardineria en los locales de la entidad.

 [ACTIVIDADES TIPICAS

competencia.

de sus funciones.

- Ejecutar las actividades de jardineria.
— Limpiar parques, plazas, jardines y/o areas verdes.
— Apoyar a su jefe inmediato en todas las actividades del ambito de su

— Controlar y custodiar el material e implementos asignados para el cumplimiento

— Ejecutar labores propias de la plantacién y conservacidn de los jardines.
~—  Cumplir el rol de trabajo que le sea asignado.
— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad, area o Unidad Organica.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica:

Nivel Educativo

Secundaria completa

Especialidad

No especificado.

Gradp académico

No especificado.

Sitdacién académica

No especificado.

/

Conocimientos:

No especificado.

/Conocimientos técnicos

Cursos, programas de

<l especializacion, otros

No especificado.

Experiencia:

y " .
Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores similares.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

EL MEIOR DISTRITG

nNe o "« _;CVI-ASE,I?F,CABGP i
19 MECANICO | No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucidén de actividades sencillas de reparacién y mantenimiento de motores y
equipo mecanico.

_ACTIVIDADES TiPICAS

autdgeno.

— Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y

equipo mecanico diverso
— Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros.
— Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura, utilizando equipo eléctrico y

_— Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.

— Puede corresponderle participaren el montaje y desmontaje de equipos,
) magquinarias y vehiculos.
—  Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad Organica.

'REQUISITOS MINIMOS

Formacidn académica:

NiCel Educativo

Secundaria técnica completa o Técnica bésica completa

/ﬁspecialidad

No especificado (afines al ambito del area funcional)

/| Grado académico

A No especificado.
- | Situacién académica

No especificado.
Conocimientos:

No especificado.

No especificado.

Conocimientos técnicos
Cursos, programas de
especializacion, otros

Experiencia:
No especificado.
Experiencia en labores variadas de mecanica.

Experiencia general
Experiencia especifica

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G A B
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CLASIFICADOR DE CARGOS g
'Ne |  CLASEDECARGO |  DENOMINACION
20 POLICIA MUNICIPAL | No Especificado SP-AP

NATURALEZADECLASE

— Ejecucién de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios
que presta la municipalidad, garantizando su cumplimiento.

. FACTIVIDADESTIPICAS- i i 1 il 2 s a0

'— Controlar pesas y medidas en los mercados, establecimientos comerciales,
industriales y/o servicios.

— Velar por el cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre
especulacién, adulteracion y acaparamiento, asi como sobre construcciones,
ornato y otras.

— Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad,
higiene y otras, en los establecimientos comerciales, industriales y/o servicios.

— Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referentes al cddigo
sanitario.

— Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar
cuenta a la superioridad.

— Controlar las licencias de construccion de inmuebles en general, las de
ocupacion de la via publica y veredas y velar por el cumplimiento de las
disposiciones que autorizan las demoliciones.

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

REQUISITOSMINIMOS i o
Formacion académica:

AN Nivel Educativo Secundaria completa

‘,;\“g}Especialidad No especificado.
Grado académico No especificado.
Situacién académica No especificado.

Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de Capacitacion en temas de la especialidad del area
especializacion, otros funcional.
Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica No especificado.
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c
]
e

CLASIFICADOR DE CARGOS CONSTRUYENGO
EL MEJOR DISTRITO
'Ne | CLASEDECARGO |  DENOMINACION
21 PROMOTOR SOCIAL | No Especificado
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades de promocion y desarrollo social en grupos
organizados.

ACTIVIDADES TiPICAS

'~ Promover la formacién de organizaciones de interés social.

— Participar en la organizacién y desarrollo de campafias de ayuda mutua.

— Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacién de proyectos de
desarrollo social.

— Promover el didlogo entre los miembros de una organizacién con otros
organismos representativos.

— Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucidn de problemas sociales
y laborales.

— Participar en la organizacidon de eventos culturales, sociales y recreativos en
diferentes organizaciones. Puede corresponderle participar en la realizacidon de
empadronamiento, censos y muestreos diversos.

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

A
REQUISITOS MINIMOS e o
Formaciéon académica:
" Nivel Educativo Universitaria completa o Técnica superior completa
Especialidad No especificado (que incluyan materias relacionadas con
la especialidad)
| Grado académico Bachiller o técnico.
Situacién académica No especificado.
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de No especificado.
| especializacion, otros
| Experiencia:
0 ; Experiencia general No especificado.
"1 Experiencia especifica Alguna experiencia en labores en Promocién Social o
similares.
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G A 8
CLASIFICADOR DE CARGOS oo

CONSTRU
EL MEJOR DISTRITG

Ne | CLASEDECARGO |  DENOMINACION
22 PROMOTOR SOCIAL Il No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

organizados.

y responsabilidad.

— Ejecucién de actividades de promocion y desarrollo social en grupos

— Actividades similares a Promotor Social |, diferencidandose de mayor complejidad

| ACTIVIDADES TIPICAS

sociales y laborales.

— Promovery conducir la formacién de organizaciones de interés social.

— Participar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua.

— Participar y cooperar en el estudio, elaboracion e implementacion de
proyectos de desarrollo social.

— Promover el didlogo entre los miembros de una organizacion con otros
organismos representativos.

— Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucion de problemas

— Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en
diferentes organizaciones. Puede corresponderle participar en la realizacion de
empadronamiento, censos y muestreos diversos.

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

ng{mfoswifmmos‘ G

Formacion académica:

\ [/ ¥Nivel Educativo

Universitaria completa o Técnica superior completa

“Especialidad

No especificado (que incluyan materias relacionadas con
la especialidad)

Grado académico

Bachiller o técnico.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos, programas de
especializacion, otros

Capacitacion en temas de la especialidad del &rea
funcional.

Experiencia:

' | Experiencia general
~

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores en Promocién Social o similares.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c B
b
CLASIFICADOR DE CARGOS cConsTRUTENOD

N - CLASE DECARGO ol lias
23 SECRETARIA | No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE e

— Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

_ACTIVIDADES TiPICAS

ich = Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

~ Tomar dictado computarizados de documentos especificos.

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

— Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

— Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

— Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucién.

— Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los
documentos en los que tengan interés.

— Llevar la estadistica de la atencién de los procedimientos administrativos:
atendidos, pendientes, observados y/o archivados.

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad Orgénica

REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica:

Nivet Educativo

Secundaria completa y Técnica basica completa

Eséecialidad

No especificado.

1}/ Grado académico

No especificado.

No especificado.

%1 Situacién académica

> |
— |1

Conocimientos:

e

“Lonocimientos técnicos

No especificado.

/4
Cursos, programas de
especializacion, otros

No especificado.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Alguna experiencia en labores variadas de oficina.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CONSTRUYENDO

EL MEJOR DISTRITO

24 SECRETARIA I No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucidn y coordinacion de actividades completas de apoyo secretarial.
— Actividades similares a la secretaria (o) |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

~ | ACTIVIDADESTIPICAS

— Revisary preparar la documentacién para la firma respectiva.

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

— Tomar dictado de documentos variados.

— Coordinar reuniones y concertar citas.

— Llevar el archivo de documentacidn clasificada.

— Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia
al archivo pasivo.

— Orientar sobe gestiones a realizar y la situacién de expedientes.

— Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

— Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilingiie.

— Llevar la estadistica de la atencién de los procedimientos administrativos:
atendidos, pendientes, observados y/o archivados.

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

REQUISITOS MINIMOS ; e

Z Formacién académica:
)(ivel Educativo Técnica basica completa o Técnica superior completa
f Especialidad No especificado.

Grado académico No especificado.
| Situacién académica No especificado.
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de Curso basico de informatica.

especializacion, otros

Experiencia:

Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica Experiencia en labores de oficina.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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25 SECRETARIA Il No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

secretarial.

— Ejecucidn y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo

— Actividades similares a las de secretaria (o) Il, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

generales.

— Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.
— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
— Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacidn clasificada.
— Tomar dictado de documentos confidenciales.
_— Coordinar reuniones y preparar la Agenda respectiva.
— Preparary ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.
— Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con indicaciones

— Puede corresponderle realizar traducciones de uno mas idiomas.

— Puede corresponderle utilizar sistemas de computo.

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

REQUISITOS MINIMOS

/

Formacion académica:

Iivel Educativo

Técnica superior completa o Universitaria incompleta

/Especialidad

No especificado.

Grado académico

No especificado.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos:

‘| Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos, programas de
especializacién, otros

Dominio de software de oficina.
Capacitacion en el area funcional.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores administrativas de oficina.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS (ConsTRUYENDD

(CLASEDECARGO | DENOMINACION
26 SERENO | No Especificado
NATURALEZADE CLASE =

— Ejecucién de actividades de proteccidn, seguridad y asistencia personal.

v e ol Nl e
SR i i

— Resguardo personal.

ACTIVIDADES TIPICAS

— Reconocimiento de espacios fisicos.
— Identificacién de lugares de permanencia.
— Desplazamiento a zonas de permanencia.

— Elaborar informes y llevar registros de ocurrencias.
— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, area o Unidad Organica.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo

Secundaria completa y Técnica basica completa

Especialidad

No especificado (afines al ambito del area funcional).

Grado académico

No especificado.

Situacién académica

No especificado.

Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos, programas de
especializacion, otros

Cursos sobre Seguridad.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores similares.

"~ GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS cLansTAuYENCD
Ne CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL
27 SOLDADOR | No Especificado SP-AP

NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades de reparacion y mantenimiento en metalisteria-
carpinteria metdlica.

2+ | ACTIVIDADES TIPICAS

- — Realizar la reparacién, mantenimiento, e instalacién del mobiliario metélico de
acuerdo a la programacién.

— Construiry reparar puertas y ventanas metélicas de acuerdo a la programacion
de mantenimiento y a lo solicitado por las dependencias.

— Operar mdquinas y equipos de metalisteria-carpinterfa metalica.

— Velar por la limpieza, seguridad del taller y conservacion de las herramientas,
maquinarias y equipos.

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

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo Secundaria completa
Especialidad No especificado.
Grado académico No especificado.
Situacion académica No especificado.

o Conocimientos:

onocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de No especificado.
especializacién, otros

Experiencia:

Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en labores similares.

- GERENCIA DE ADMINISTRACION L
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS ot ey
EL MEJOR DISTRITO
Ne CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL
28 TECNICO ADMINISTRATIVO | No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

.| ACTIVIDADES TIPICAS

1 — Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo

| de documentos técnicos.

— Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en
las dreas de los sistemas administrativos.

— Coordinar actividades administrativas sencillas.

— Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

— Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

| — Puede corresponder colaborar en la programacién de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

— Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

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

REQUISITOS MIiNIMOS
Formacion académica:
Nivel Educativo Secundaria completa y Técnica bésica completa.
Especialidad No especificado (afines al dmbito del drea funcional).
Grado académico No especificado.

Situacidn académica No especificado.

Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de Capacitacion técnica en el 4rea.

especializacidn, otros

Experiencia:

Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica Alguna experiencia en labores técnicas afines al area
funcional.

=L~ GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CONSTRUYENDO
EL MEULR DISTRITO
N2 CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL
29 TECNICO ADMINISTRATIVO I No Especificado SP-AP

NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo, de una entidad.

ACTIVIDADES TiPICAS

iy 1i— Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
it clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documentario.

— Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

— Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién general.

— Darinformacion relativa al drea de su competencia.

— Puede corresponderle participar en la programacién de actividades técnico
_ administrativas y en reuniones de trabajo.

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

REQUISITOS MINIMOS
Formacion académica:
Nivel Educativo Secundaria completa y Técnica superior completa.
Especialidad No especificado (afines al &mbito del drea funcional).
Grado académico No especificado.
Situgcion académica No especificado.
Conocimientos:
onocimientos técnicos No especificado.
./ /| Cursos, programas de Capacitacion técnica en la especialidad del drea.

.| especializacion, otros

_ Experiencia:

| Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en labores técnica afines al drea funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS T
Ne CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL
30 TECNICO ADMINISTRATIVO I1I No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién y supervisién de actividades técnicas complejas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

ACTIVIDADES TiPICAS

— Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos de procesos
’ 1 técnicos.

S '~ Analizar Y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

R Y | — Puede corresponderle recopilar y consolidar informacién contable.

- — Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

| — Absolver consultas de caracter técnico del drea de su competencia.

" — Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en

' reuniones y comisiones de trabajo.

— Puede corresponderle Apoyar las acciones protocolares y participar en la
elaboracién de boletines, revistas, periédicos murales y otros materiales de
divulgacién, comunicacién e informacién.

— Puede corresponderle participar en la elaboracién y disefio de materiales de
informacion y en las actividades de relaciones Puablicas.

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad Orgaénica.

P

REQUISITOS MiNIMOS

Formacion académica:
Aivel Educativo Técnica superior completa o Universitaria incompleta.

Especialidad No especificado (afines al &mbito del drea funcional).
‘Grado académico No especificado.
| Situacién académica No especificado.
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de Capacitacién técnica en la especialidad del rea.

| especializacién, otros

b 1 Experiencia:

/| Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica Amplia experiencia en labores técnica afines al 4rea
funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CONSTRUYENDD

EL MEIGR DISTRITO
N2 CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL
31 TECNICO EN ARCHIVO | No Especificado SP-AP

NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucion de actividades variadas de archivo.

ACTIVIDADES TiPICAS

| — Preclasificar y archivar documentacién variada segtin los sistemas establecidos.
% — Inventariar la documentacién archivada.
/= Control y registro de la documentacién, controlar la salida y/o devolucién de
documentos entregados al archivo.
— Ejecutar el servicio de préstamo de documentos.
— Orientar a los usuarios en la utilizacion de los indices.
— Coordinar y verificar la limpieza y conservacién de fondos documentales,
7 ambientes, equipos y mobiliario.
+— Puede corresponderle participar en la depuracién preliminar de fondos
documentales.
— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad Organica.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo Secundaria completa y Técnica superior completa.
Esaecialidad No especificado (afines al &mbito del drea funcional).
@rado académico No especificado.
/Situacién académica No especificado.
§ Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de Capacitacidn basica en archivo.
= especializacién, otros
Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Alguna experiencia en labores afines al drea funcional.
s/ L@
ENCIA DE ADMINISTRACION |

Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CONSTAUYEND

EL MEIGR DISTRITG
Ne CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL
32 TECNICO EN INGENIERIA | No Especificado SP-AP

NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades de apoyo en Ingenieria.

ACTIVIDADES TiPICAS

k,...,t |'— Recopilar datos técnicos para estudios de Ingenieria de campo y/o gabinete.
it 2 — Ejecutar célculos para trabajos de Ingenieria.
— Realizar andlisis preliminares de la informacién a utilizarse en programas de
Ingenieria.
— Realizar célculos variados de Ingenieria para la adquisicién de materiales.
— Puede corresponderle efectuar el andlisis inicial de resistencias de suelos,
i preparar maquetas y/o gréficos planos.
— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad o &drea.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica:

Nivel Educativo Técnica superior completa o Universitaria incompleta.
Especialidad No especificado (afines al ambito del area funcional).
Grado académico No especificado.
Situacién académica No especificado.
Conocimientos:
Gbnocimientos técnicos No especificado.
/Cursos, programas de No especificado.

/| especializacion, otros
2. Experiencia:

' Experiencia general No especificado.

" | Experiencia especifica Alguna experiencia en labores de apoyo técnico en
ingenieria.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS CasTaurEND
‘ Ne CLASE DE CARGO ’ DENOMINACION ’ NIVEL 1
L 33 TECNICO EN INGENIERIA II ’ No Especificado ’ SP-AP ‘

NATURALEZA DE CLASE

“00 | = Ejecucién de actividades técnicas de apoyo en ingenieria.

7 | ACTIVIDADESTIPICAS

— Realizar cdlculos vy/o disefios preliminares de estructuras, planos vy
especificaciones de obras Y proyectos.

— Participar en la elaboracién de presupuestos de valorizacién, cotizaciones de

e obras de inversion, proyectos de explotacién e industrializacién y otros.

-4 —  Apoyar la programacion y ejecucién del control geofisico en coordinacién con

| otras entidades pablicas.

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

REQUISITOS MiNIMOS

Formacién académica:

Nivel Educativo

Técnica superior completa o Universitaria incompleta.

Especialidad

No especificado (afines al &mbito del area funcional).

Grado académico

No especificado.

Situacién académica

No especificado.

Conocimientos:

Cofiocimientos técnicos

No especificado.

/ﬁursos, programas de
% | especializacidn, otros

Capacitacién en temas relacionadas a las competencias
del area.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS oo ey
EL MEIGR 0557

RITO
Ne CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL
34 TECNICO EN SEGURIDAD | No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucion de actividades variadas de Seguridad Integral.
— Brindar proteccidn y seguridad a la poblacién del distrito.

- [ ACTIVIDADES TiPICAS

i Participar y ejecutar en operaciones de patrullaje general y selectivo en

coordinacién y apoyo con la Policia Nacional del Peru.

— Apoyar a la ciudadania en casos de comisién de delitos, faltas, actos en contra la
seguridad ciudadana y el ornato publico.

— Prestar auxilio, proteccién y orientacion al vecindario, coadyuvando a preservar
la vida e integridad del poblador.

“-| — Apoyar en el control de transito vehicular en caso de necesidad y urgencia hasta

su normal funcionamiento a cargo de la Policia Nacional del Perd.

— Realiza labores de seguridad y orden, coadyuvando con la seguridad interna de
la entidad, bienes y personas.

—  Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demds disposiciones en materia de
seguridad ciudadana. '

— Formular la codificacién radial para las comunicaciones en el servicio.

— Participar en la formulacién de documentos de caricter técnico-administrativo
referentes a seguridad.

— Realizar informes preliminares relacionados con seguridad

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

A REQUISITOS MINIMOS

Formacidn académica:

Nivel Educativo Secundaria completa y Técnica basica completa.

Especialidad No especificado (afines al &mbito del area funcional).
Grado académico No especificado.
Situacion académica No especificado.
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de Alguna capacitacion técnica en seguridad integral o
especializacidn, otros afines al drea funcional.
Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Alguna experiencia en labores técnicas afines al 4drea
funcional.

‘ éER/ENCJA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS -y

EL MEIGR BISTAITO
Ne CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL
35 TECNICO EN SEGURIDAD I No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades variadas de Seguridad Integral.
— Brindar proteccion y seguridad a la poblacién del distrito.
— Ejecucion labores de seguridad personal y de resguardo.

ACTIVIDADES TiPICAS

| — Coordinar y ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo en coordinacién

y apoyo con la Policia Nacional del Perd.

' = Apovar a la ciudadanfa en casos de comisién de delitos, faltas, actos en contra la

seguridad ciudadana y el ornato publico.

— Prestar auxilio, proteccién y orientacién al vecindario, coadyuvando a preservar
la vida e integridad del poblador.

— Apoyar en el control de transito vehicular en caso de necesidad y urgencia hasta
su normal funcionamiento a cargo de la Policia Nacional del Peru.

. — Velar por la seguridad de los locales e instalaciones de propiedad municipal.

— Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones en materia de
seguridad ciudadana.

— Realizar informes relacionados con seguridad.

— Operar el centro de monitoreo de Seguridad Ciudadana y mantener la
operatividad la plataforma tecnolédgica del servicio.

— Participar en la formulacién de documentos de carécter técnico-administrativo
referentes a seguridad.

— Proponer mejoras en las medidas de seguridad interna y de prevencién de
riesgos.

— Colaborar en la organizacién, coordinacién y control de brigadas de seguridad en
los casos de desastre y emergencia.
Puede corresponder supervisar la ejecucién del servicio de vigilancia.

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn académica:

Nivel Educativo Técnica basica completa o Técnica superior completa
Especialidad No especificado (afines al ambito del drea funcional).
| Grado académico No especificado.
| Situacidon académica No especificado.

Conocimientos:

~'|' Conocimientos técnicos No especificado.

| Cursos, programas de Capacitacion técnica en Seguridad Integral o afines al
especializacion, otros area funcional.
Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en labores técnicas afines al area funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
_~Sub’Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS -y

ELNEIOR BISTRITG

Ne CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL
36 TECNICO EN TRANSITO | No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Estudio y andlisis relativos a la organizacién del transito vehicular terrestre.

_ | ACTIVIDADES TIPICAS

| — Realizar estudios de transito relacionados con las vias, medidas de seguridad y
normas de circulacién vehicular.

— Determinar caracteristicas del vehiculo de carga.

— Evaluar el volumen de circulacién vehicular en transporte de pasajeros y carga.

| — Estudiar e inspeccionar zonas de parqueo y similares para establecer mejoras.

"= Puede corresponderle realizar para la colocacién de sefiales e instalacién de

dispositivos de transito.

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad o drea.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo Técnica basica completa o Técnica superior completa.
Especialidad No especificado (afines al dmbito del area funcional).
Grado académico No especificado.
Situacion académica No especificado.
Conocimientos:

onocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de No especificado.
especializacién, otros

Experiencia:

Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en labores afines al drea funcional.

o
LY

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CONSTRUYENDD
EL MEIOR DISTRITG
N2 CLASE DE CARGO DENOMINACION 'NIVEL
37 TECNICO EN TRIBUTACION | No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucién de actividades técnicas de estudio, andlisis, administracion vy
e fiscalizacion tributaria.

- | ACTIVIDADES TiPICAS

'~ Ejecutar labores preliminares de investigacién y andlisis de la estructura del
sistema tributario.
— Analizar los problemas detectados y proponer alternativas de solucidn que
permitan la recuperacion de tributos.
|.— Apoyar en la administracién, orientacién, registro y recaudacién y/o control y
fiscalizacién tributaria.
— Llevar el archivo técnico de dispositivos legales de caracter tributario, registro de
contribuyentes, de control, orientacidon o de fiscalizacion y otros.
— Elaborar informes técnicos relacionados con su funcién.
— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, area o Unidad Organica.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo Técnica basica completa o Técnica superior completa.
Especialidad No especificado (afines al ambito del area funcional).
Gragdo académico No especificado.
S}tﬁacién académica No especificado.

Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de No especificado.

especializacion, otros

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Alguna experiencia en la especialidad.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

Ne CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL

38 TECNICO EN TRIBUTACION II No Especificado SP-AP

NATURALEZA DE CLASE

— Ejecutary fiscalizar acciones de fiscalizacion tributaria.

ACTIVIDADES TiPICAS

Coordinarlas acciones ejecutorias para las labores de fiscalizacién tributaria i
control de tributos.

Programar la fiscalizacién de los impuestos en materia, en materia de su
competencia.

Controlar y verificar el impuesto de patrimonio predial, terrenos sin construir,
patente municipal, patrimonio automotriz y otros.

Formular y hacer aprobar procedimientos administrativos, reglamentos,
directivas y otras normativas, asi como cautelar su cumplimiento, gue permita
mejorar las técnicas de fiscalizacidn tributaria.

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

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo Universitaria completa o Técnica superior completa.
Especialidad No especificado (afines al ambito del 4rea funcional).
Grado académico No especificado.
Situgﬁﬁin académica No especificado.
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de Capacitacion técnica en tributacién municipal.
especializacion, otros
Experiencia:
S Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en materia de su especialidad.

~""GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS o gy
EL MEAOR DISTRITO
N2 CLASE DE CARGO ! DENOMINACION NIVEL
39 TECNICO SANITARIO | ) No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucidn de actividades técnicas en programas de saneamiento ambiental y
prevencién de la salud.

ACTIVIDADES TiPICAS

~— Participar en la ejecucién de inspecciones sanitarias, verificando el estado
higiénico de viviendas, mercados y establecimientos de expendio de alimentos.

— Vigilancia y control sanitario de alimentos y bebidas, contaminacién de
alimentos, enfermedades de transmisién alimentaria relacionadas a alimentos
preparados.

— Promover principios generales de higiene y buenas practicas de manipulacién de

alimentos y bebidas.

= Induccién de normas sanitarias para el funcionamiento de restaurantes y

' servicios afines.

— Participar en campafias de saneamiento ambiental e inmunizaciones.

— Orientacién en la construccion de letrinas sanitarias, incineracién de basura,
eliminacién de excretas y aguas servidas.

— Velar por el efectivo cumplimiento de las disposiciones vigente en materia
sanitaria.

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

/e’specialidad, area o Unidad Orgénica.

/REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo Técnica superior completa o Universitaria incompleta
(minimo 6 semestres)
Especialidad No especificado (afines al dmbito del drea funcional).
Grado académico No especificado.
Situacion académica No especificado.
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de Capacitacidn técnica en tema del drea funcional.

- l-especializacién, otros
Experiencia:

| Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica Experiencia en la especialidad.

~GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS e

EL MEIOR DISTRITG

Ne CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL
40 TRABAJADOR DE SERVICIOS | No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucidn de actividades manuales sencillas.

| ACTIVIDADES TiPIcAS

— Ejecutar la limpieza publica y mantenimiento de parques y jardines en los turnos
y horarios de trabajos establecidos.

— Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar
muebles y otros.

~. | — Limpiary desinfectar ambientes, vajilla y similares.

| - Limpiary lavar vehiculos.

" e Arreglar y conservar jardines.

.- — Operar motores de manejo sencillo.

- — Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad o area.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion académica:

Nivel Educativo No especificado.
Especialidad No especificado.
_Brado académico No especificado.

Situacién académica No especificado.

< Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de No especificado.
especializacion, otros
Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Alguna experiencia en labores afines al area funcional.
R
GERENCIA DE ADMINISTRACION me'
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

Ne CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL
41 TRABAJADOR DE SERVICIOS Il No Especificado SP-AP
NATURALEZA DE CLASE

= Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

| ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar labores asignadas para el cumplimiento de las actividades de limpieza
publica, gestion de residuos sélidos y mantenimiento del ornato, parques y
jardines, en los turnos y horarios establecidos.

~~| — Controlary custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que

equipos de oficina

ingresa y sale del local.
— Ejecutar actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.
— Apovyar en la instalacién de equipos de oficina y ambientes.
— Realizar el mantenimiento de los ambientes de la municipalidad, bienes y

— Vigila el trabajo de la flota de los camiones recolectores.
— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad Orgénica.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica:

Nivel Educativo

Secundaria completa

N Especialidad

No especificado.

Grado académico

No especificado.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos:

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos, programas de
especializacion, otros

No especificado.

Experiencia:

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Alguna experiencia en labores afines al area funcional.

GERENCIA DE ADMINISTRAGION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLASIFICADOR DE CARGOS e
Ne CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL
42 TRABAJADOR DE SERVICIOS Il No Especificado SP-AP

NATURALEZA DE CLASE

— Ejecucion de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de
cierto riesgo y dificultad.

“7| ACTIVIDADES TiPICAS

Custodiar locales y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las

condiciones de seguridad y control establecidas.

Ejecutar labores asignadas para el cumplimiento de las actividades de limpieza

publica, gestion de residuos sélidos y mantenimiento del ornato, parques y

jardines, en los turnos y horarios establecidos.

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos,

materiales y/o vehiculos de la institucién.

— Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o
materiales en general, de acuerdo a instrucciones.

— Elaborar los informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos
de documentos.

— Realizar el mantenimiento de los ambientes de la municipalidad, bienes y
equipos de oficina

— Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad, drea o Unidad Orgénica.

/. REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica:

Nivel Educativo Secundaria completa
Especialidad No especificado.
Grado académico No especificado.
Situacion académica No especificado.
Conocimientos:
Conocimientos técnicos No especificado.
Cursos, programas de Capacitacién especializada de corta duracién en el drea.
especializacion, otros
: Experiencia:
-| Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica Experiencia en labores afines al area funcional.

N
GERENCIA DE ADMINISTRACION
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Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa . Y
RESOLUCION DE ALCALDIA
N° 071-2021- A/MDCGAL

Crad. Gregorio Albarracin Lanchipa, 17 de agosto del 2021

“Ano del Bicentenario del Peri: 200 anos de Independencia”

VISTO:

El Informe N° 0634-2021-SGGRH-GA/MDCGAL, Informe N° 0014-2021-DACR-SGPMCT-GPP/MDCGAL, Informe
N° 0223-2021-SGPMCT-GPP/MDCGAL, Informe N° 0950-2021-GPP/MDCGAL, Informe N° 0654-2021-GAJ/MDCGAL,
respecto a la Modificacién Parcial del Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin,
Y;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno Local goza de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia conforme lo dispone el articulo 194° de la
Constitucién Politica del Estado, modificado por el articulo unico de la Ley de Reforma Constitucional Ley N° 27680 y
en concordancia con el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, y normas
concordantes.

Que, la Ley N° 27972, Ley Organita de Municipalidades, establece en su articulo 38°, explicitamente lo siguiente: “El
ordenamiento juridico de las municipalidades esta constituido por las normas emitidas por los 6rganos de gobierno y
administracion municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las normas y disposiciones municipales se
rigen por los principios de exclusividad, territorialidad, legalidad y simplificacién administrativa, sin perjuicio de la
vigencia de otros principios generales del derecho administrativo. (...)”".

Que, el diserio organizacional de la municipalidad y su respectivo Reglamento de Organizacién y Funciones, como un
sistema continuo de reforma municipal, tiene como objetivo promover paradigmas de gestién, donde se incentive el
trabajo, a fin de alcanzar que la gestion sea eficiente y eficaz en la realizacion de las actividades y proyectos en
beneficio de la poblacién, alcanzando progresivamente mayores niveles de productividad y calidad en los servicios y
productos municipales.

Que, la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, tiene por finalidad fundamental la
obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. Para tal efecto, resulta necesario que la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa cuente con servidores publicos -calificados,
adecuadamente remunerados y fiscalmente equilibrado; a fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia al servicio del
ciudadano.

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, en su articulo 1°, sefala lo siguiente: “(...) 1.2.1. Los actos de administracién interna de
las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados
por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que
expresamente asi lo establezcan”, Por su parte el articulo 73° dispone: “(...) 73.3. Cada entidad es competente para
realizar tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos”.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 074-2020-A/MDCGAL, de fecha 23 de julio del 2020, se aprueba la
Actualizacion del Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Que, mediante Informe N° 0634-2021-SGGRH-GA/MDCGAL, de fecha 22 de abril del 2021, la Sub Gerencia de Gestién
de Recursos Humanos presenta la propuesta de Modificacién Parcial del Clasificador de Cargos de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, sefalando lo siguiente: “la Autoridad Nacional del Servicio Civil-
SERVIR, en el proceso de revision CAP Provisional, ha observado la no existencia del cargo “Jefe/a del Organo de
Control Institucional”, ademas se ha detectado que también falta el cargo de Procurador Pablico Municipal”, por lo que
se requiere la incorporacién de dos (02) cargos al Clasificador de Cargos Vigentes:

> En el grupo ocupacional de empleado de confianza, el cargo de Procurador Pablico Municipal

» En el grupo ocupacional de Servidor Publico Directivo Superior, el cargo de Jefe/a de Organo de Control
Institucional”.

Asimismo, la incorporacion de ambos cargos, modifica el cuadro “Resumen de Clases de Cargos por Grupo
Ocupacional” que contiene el Clasificador de Cargos y sumando a los 84 cargos existentes mas los dos incorporados
quedaria un total de 86 cargos. Siendo remitido a la Gerencia de Administracién segin Informe N°1106-2021-
GA/MDCGAL.

SADE §)
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Que, por intermedio del Informe N° 0014-2021-DACR-SGPMCT-GPP/MDCGAL, de fecha 17 de mayo del 2021, el
Esp€cialista en Racionalizacion II de la Sub Gerencia de Planificaciéon, Modernizacion y Cooperacion Técnica,
anifiesta que de la revision de la propuesta del Clasificador de Cargos, en cuanto a su alineacién a la estructura
aprobada en el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente de la Entidad, y a las funciones del 6rgano
proponente y los objetivos estratégicos institucionales, se recomienda que el presente documento prosiga con el tramite
de aprobacion por las instancias correspondientes.

Que, con Informe N° 0223-2021-SGPMCT-GPP/MDCGAL, de fecha 18 de mayo del 2021, la Sub Gerencia de
Planificacién, Modernizacion y Cooperacién Técnica, emite opinion FAVORABLE respecto a la incorporacion de 02
cargos al Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa. Siendo elevado a
la Gerencia Municipal por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto segiin Informe N° 0950-2021-GPP/MDCGAL.
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Crail. Gregorio Albarracin Lanchipa, 17 de agosto del 2021

Que, mediante Informe N° 0654-2021-GAJ/MDCGAL, de fecha 08 de junio del 2021, la Gerencia de Asesoria Juridica
emite opinion favorable respecto a la Modificacion Parcial del clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, por lo que recomienda formalizar su aprobacién mediante acto resolutivo de
Alcaldia.

Que, el Clasificador de Cargos, es una herramienta técnica de trabajo, cuyo objetivo es lograr el ordenamiento racional
de los cargos y el diserio de los pertiles en las entidades publicas, en funciéon a determinados criterios, correspondiendo
a cada entidad la clasificacion y aprobacion de los cargos a incorporarse en dicho instrumento de gestion.

stando a las consideraciones antes expuestas y en uso de las facultades concedidas por el articulo 194° de la
Constitucién Politica del Estado, Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, TUO de la Ley N° 27444 - Ley del
rocedimiento Administrativo General y las visaciones correspondientes.

- SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Modificacion Parcial del Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin, plasmado en el Anexo N° 02-Clasificador de Cargos, el mismo que forma parte integrante
de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de Administracion, Sub
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos y demas unidades organicas respectivas, el cumplimiento de lo resuelto en
el presente acto resolutivo, en conformidad a su estricta competencia funcional.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente resolucién a las instancias correspondientes conforme a lo prescrito
por Ley.
ADE o]
cica § 2 .
',}'/I ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Tecnologia de Informacion y Comunicacion, la publicacion de
la presente Resolucion en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
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CLASIFICADOR DE CARGOS CONSTRUYENGD

EL MELOR DISTRITO

Anexo 02-b

CLASES DE CARGO

Grupo Ocupacional Servidor Ptblico Directivo Superior

Ne CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL

JEFE/A DE ORGANO DE CONTROL

INSTITUCIONAL No Especificado SP-DS

NATURALEZA DE CLASE

— Planificacion, direccién, ejecucién y evaluacién en aplicacién de los criterios y
principios de la normativa del Sistema Nacional de Control y las Normas de
Auditoria Gubernamental.

ACTIVIDADES TiPICAS

— Formular, ejecutar, coordinar y supervisar el Plan Anual de Acciones de
Control y acciones complementarias, elevandolo a la Alcaldia para
conocimiento y autorizacién y a la Contraloria General de la Republica para
su aprobacion.

— Coordinar y efectuar el control de los aspectos legales, técnicos, financieros,
contables administrativos y de gestion, mediante auditorias, exdmenes
especiales, inspecciones e investigaciones en los diferentes 6rganos y
dependencias que conforman la municipalidad de conformidad con la
legislacion sobre la materia.

Formular, coordinar, ejecutar y supervisar el cumplimiento de directivas o
procedimientos técnico administrativos correspondiente al sistema de
control, asi como recibir y atender denuncias que formulen los funcionarios,
servidores publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad,
otorgandole el trédmite que corresponda a su mérito y documentacion
sustentatotia respectiva.

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

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

REQUISITOS MiNIMOS

Los establecidos por la Contraloria General de la Republica, segiin Directiva N° 020-
2020-CG/NORM “Directiva de los Organos de Control Institucional”.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS e

EL MEIOR DISTRITO

Anexo 02-a

CLASES DE CARGO

Grupo Ocupacional Empleado de Confianza

N2 CLASE DE CARGO DENOMINACION NIVEL
PROCURADOR PUBLICO i
4 MUNICIPAL No Especificado EC
NATURALEZA DE CLASE

— Planificacién, conduccién, supervisidén, representacion y defensa juridica de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, ante los drganos
jurisdiccionales de los Distritos Judiciales de la Republica, en concordancia con los
lineamientos y normativa del Sistema de Defensa Juridica.

— Supervisa la labor de personal, ejecutivo, especialista y de apoyo.

ACTIVIDADES TiPICAS

—yiﬁcar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del Sistemas de Defensa

_~"luridica, de conformidad a la normatividad emanada del d&rgano rector
correspondiente.

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

—  Emitir opinidn técnica referente al sistema de su competencia.

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

— Las demas funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de
la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa de acuerdo a sus
competencias y conforme a sus atribuciones conferidas por norma especial.

REQUISITOS MINIMOS

Cumplir con los requisitos minimos de formacién académica, conocimiento, experiencia
y herramientas basicas establecidas en las normas vigentes del Sistema de Defensa
Juridica del Estado, segln corresponda.

LIACNA
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