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CORONEL GREGOR:O ALBARRAC!N LANCHIPA

“CC¨MDCGAL"

:. PRESENTAGION

La Ley 27658 -Ley Marco de Modernizaci6n de la Gestion del Estado, establece

que la finalidad de la modernizacion es alcanzar un Estado al servicio del

ciudadano, con canales efectivos de participaci6n ciudadana, descentralizado y

desconcentrado, transparente en su gesti6n, con servidores p[blicos calificados

adecuadamente remunerados, y fiscalmente equilibrado.

A fin de mejorar la gesti6n del sistema administrativo de gestion de recursos

humanos, se requieren tener actualizados y alineados el documentos t6cnico-

normativos, entre ellos el Cuadro de Asignacion 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

modernizaci6n 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

desempefro de las funciones y los requisitos minimos requeridos del cargo; el

presente documento desarrolla la descripcion de cada cargo, en un formato

:_ cercano al estipulado en el Manual de Puestos Tipo - SERVIR, seflalando la

identificacion, naturaleza de clase, actividades tipicas y requisitos minimos, para

ocupar el cargo.

BASE LEGAL

Ley N" 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gesti6n del Estado.

Ley N' 28175 - Ley Marco del Empleo P0blico

Decreto Supremo No 004-2019-JUS, TUO de la Ley No 27444 - Ley de
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Decreto Ley No 20009, Autorizan la Aplicaci6n del Sistema Nacional de
Clasificacion de Cargos.

Resoluci6n Jefatural No 013-75-OM/INAP/, que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos de la administracion p0blica y sus modificatorias.

Ley No 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.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva No 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N" 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gesti6n de Recursos Humanos en las Entidades P0blicas".

Directiva N" 002-201S-SERVIR/GDSRH aprobado con Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N' 304-201S-SERVIR.PE. modificada con Resoluci6n de Presidencia
Ejecutiva N" 057-2016-SERVIR-PE, que formaliza la versi6n actualizada de la
directiva "Normas para la Gestion del Proceso de Administracion de Puestos, y
Elaboracion y Aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE".

Ordenanza Municipal No 027-2019/MDCGAL, se aprueba el Reglamento de
Organizaci6n y Funciones (ROF) y Organigrama de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

OBJETIVOS

General

Establecer el ordenamiento de cargos por grupos ocupacionales, distingui6ndolos,

jerarquizSndolos y estableciendo sus requisitos mlnimos a fin de facilitar los

procesos y gesti6n del recurso humano, y coadyuve al logro de los objetivos

institucionales de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Especificos

Proporcionar a la alta direccion, informaci6n de las clases de cargo a

efectos de que adopten acciones o medidas, en el 6mbito de sus

competencias, relativas a las pollticas, estrategias y disposiciones en

materia de recursos humanos.

Proporcionar a la unidad de organizaci6n responsable del sistema de

administraci6n de gesti6n de recursos humanos de la Municipalidad, la

informaci6n sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos

mlnimos; para su administraci6n, procesos de reclutamiento, gesti6n del

rendimiento y capacitaci6n del servidor civil.

Racionalizar los cargos existentes, a fin de cumplir con el rol que les

compete dentro de la estructura org6nica vigente de la Municipalidad

Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

cERENctA oe loutHtstRRct0ru
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Itunicipolidod Distrital Coronel Gregorio Alborrocin Lanchipo

CLASIFICADOR DE CARGOS

V.

AMBITO DE APLICACiON

EI Clasificador de Cargos, siendo un documento tecnicO nOrrnativo, es de

aplicaci6n a todas las unldades de organizaci6n de la Municipa‖ dad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo: Es el elemento b6sico de una organizaci6n, 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.

Funci6n: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a

la Municipalidad, a trav6s de sus 6rganos y dem6s unidades org6nicas para

alcanzar los objetivos institucionales.

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

cumplimiento de funciones, competencias y requisitos minimos establecidos, los

que se encuentran gradualmente diferenciados de acuerdo a la complejidad y

responsabilidad.

Cuadro de Garqos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicaci6n de cargos

de la Municipalidad en los grupos ocupacionales establecidos.

Funcionario Priblico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica

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

poblaci6n, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades

p0blicas. El Funcionario P0blico puede ser:

a) De elecci6n popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remoci6n regulados.

De libre nombramiento y remoci6n.

Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza t6cnico o

politico, distinto al del funcionario p0blico. Se encuentra en el entorno de quien lo

designa o remueve libremente y en ning0n caso serS mayor al 5o/o de los

servidores p0blicos existentes en cada entidad.

Servidor Pfblico: Que se clasifica en:

a) Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la

direcci6n de un organo programa o proyecto, la supervision de empleados

p0blicos, la elaboracion de politicas de actuaci6n administrativa y la

colaboracion en la formulaci6n de politicas de gobierno. A este grupo sel 5 I

~ |ソ
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b)

ingresa por concurso de m6ritos y capacidades de los servidores ejecutivos y

especialistas, su porcentaje no excederS del 10% deltotal 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 p5rrafo anterior puede ser

designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podr6n 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, enti6ndase por ellas al

ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe p0blica, asesoria

legal preceptiva, supervisi6n, fiscalizaci6n, auditorla y, en general, aquellas

que requieren la garantia de actuaci6n administrativa objetiva, imparcial e

independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

Especialista: El que desempefra labores de ejecucion de servicios p0blicos.

No ejerce funcion administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

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

Conforman un grupo ocupacional.

CR:TER:OS PARA LA CLASIF:CAC10N DE CARGOS

La definici6n del cargo estructural se encuentra en relaci6n 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

seg0n estructura org6nica 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 concepci6n y direcci6n: Relacionado principalmente con el estudio y

formulaci6n de politicas gubernamentales, con la asesoria t6cnica

cientifica, con la direcci6n de actividades, con la competencia para la toma

de decisiones al m6s alto nivel.

De interpretaci6n: Relacionado principalmente con la generaci6n de

normativa, en base a las politicas formalmente adoptadas, supone amplia

posibilidad de ejercicio del criterio independiente y de utilizar el propio

juicio en eltrabajo de alta dificultad y responsabilidad.

C)

d)

V:.

a)

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos
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De aplicaci6n: Relacionado principalmente con labores de ejecucion que

se realizan generalmente bajo supervisi6n y no implica un alto grado de

dificultad.

De operaci6n: Relacionado directamente con labores operativas,

realizacion de tareas elementales que en la mayoria de los casos se

desempefr a bajo supervision directa.

c) Criterio de condiciones minimas: Est6 referido a los requisitos que la
persona debe reunir para ocupar el cargo, en t6rminos de formaci6n,

conocimientos, experiencia y habilidades b6sicas; el establecimiento de los

requisitos minimos, se dan, en raz6n de la naturaleza de clase, actividades

tlpicas o naturaleza de funci6n, a fin de que el ejercicio de las funciones

I coadyuve al cumplimiento de los objetivos institucionales.

"- -

.v.lr.' ESTRUCTURA ORGAMCA DE LA MUNTCTPALTDAD DISTRITAL
coRoNEL GREGORTO ALBARRAC|N LANCHTPA (MDCGAL)

El Reglamento de organizaci6n y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, establece la estructura org5nica de la

Municipalidad, funciones generales, funciones especificas de cada una de las

'-:. unidades de organizacion; focaliza las competencias de cada 6rea dentro de la

organizaci6n y en funci6n a ello se puede determinar las responsabilidades para el

logro de los objetivos institucionales.

7.1. Unidades de Organizaci6n de la MDCGAL

La codificaclon de las Unidades de Organizacion (UO) considerando la jerarqula
contenida en la estructura org6nica del ROF es la siguiente:

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

）

）

）

）

）

）

）

l♪
J

UNIDADES DE ORGANIZACI6N

6nenruos DE ALTA

DIRECCION GERENC!AM∪ NIC!PAL

6nceruo or
CONTROL

INSTITUCIONAL

6ncaruo DE coNTRoL rNSTrrucroNAL

OFICINA DE

PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL

OFICINA DE PROCURAD∪ R!A PUBL!CA MUNICIPAL

6neRruos or
ADMINISTRACION

INTERNA -

ASESORAMIENTO

GERENC!A DE ASESORIA J∪ RID!CA

GERENC:A DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

S∪ B GERENCIA DE PRESUP∪ ESTO

SUB GERENCIA DE PLANIFICACIoN, TUOOTRruIZECI6ru Y

cooprRacr6ru rEcrurcn

SUB GERENC!A DE PROGRAMAC10N M∪ LT:ANUAL DE
INVERSiON ES

F‐、
,  GF

/ oneeNo
c6D:G0
DE U0

ALCALD:A 01

02

03

04

05

06

06.01

06.02

06.03
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GERENC!A DE SECRETARIA GENERAL EIMAGEN INSTITUCiONAL 07

6ncaruos or
aoutrutsrRRcr6trt
INTERNA - APOYO

GERENCIA DE ADMlNISTRAC10N

Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

騎
リ

Unidad de Registro Civ‖

SUB GERENCIA DEIMAGEN!NSTIT∪ C!ONAL

GERENCIA DE ADMINISTRACI6N

SUB GERENCIA DE LOG!STICA

Unidad de Adquisiciones 0801.01

Unidad de Contrataciones

Unidad de Control Patrimonial

SUB GERENCIA DE GESTI6N DE RECURSOS HUMANOS

Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo

SUB GERENCIA DE CONTAB:LIDAD

SUB GERENCIA DE TESORER:A

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACI6N Y

COMUNICACI6N

NOS DE LINEA

GERENC:A DE DESARROLLO URBANO

Unidad de Gesti6n del Riesgo de Desastres

S∪ B GERENCIA DE PLANEAM:ENTO URBANO

S∪ B GERENCIA DE CATASTRO Y MARGESi DE BIENES

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD∨ IAL

GERENCIA DE EJECUCI6N DE INVERSIONES

SUB GERENC!A DE ESTUD10S

SUB GERENC:A DE OBRAS

SUB GERENCIA SUPERVI516I'I V iIQUIORCI6N DE PROYECTOS

Unidad de Liquidaci6n 1003.01

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOM!CO′ SOC:AL Y SEGURIDAD

Unidad de Administraci6n de Servicios MUltiples 11.00,01

Unidad de Educaci6n, Cultura y Deporte 11.00.02

Unidad de Salud P`b‖ ca 1100.03

SUB GERENCIA DE PROMOCI6N DEL DESARROLLO ECON6MICO Y

COMERCIALIZACI6N

Unidad de Comercializaci6n y Policla Municipal 11.01.01

SUB GERENC:A DEJUVENTUDES

S∪ B GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y VIGILANC!A

GERENC!A DE MANTENIM!ENTO Y GEST!ON AMB!ENTAL

SUB GERENCIA DE GESTI6N AMBIENTAL

Unidad de Areas Verdes y Ornato

Unidad de Gesti6n de Residuos S6‖ dos 12.01.02

SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO

GERENCIA DE ADMINISTRACI6N TRIBUTARIA

Unidad de Recaudaci6n Tributaria

Unidad de Fiscalizaci6n Tributaria

UNIDAD DE EJECUCI6N COACTIVA

SUB GERENC!A DE FORMULAC10N DE PROYECTOS

「 リ
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7.2. Organigrama
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COMIS10NES DE REGIDORES

Comlt`D“ tntJ de segundad y salud en d Trab可 o

Grupo deTr.bajo d€G6ti6n del Ri6gos d€ D6a5tr6

Sub Gerencia de PEsupuesto

Sub Gerencia de Planifioci6n,
Moderniacidn y Cooperaci6n

Ti cn ica

Sub Gerencia de Tesoreria

GERENCIA DE
GERENCIA DE

ADMrNrsrRAcr0N
TRI BUTARIA

GERENCIA DE

MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA
PUBLICAYGEST10N
AMBIENTAL

Sub Gerencia de
Pla neamiento Urbarc

Unidrd d. Educ..ldn,
cuhur. y DBon.

Gerencia de Catasto y

Margesi de Bienes unidad de cOntol

v nscal"d6n
Tributar●

Sub G6sci. d€

Promocion dd D6arollo
[con6mico y

comscialitaci6n
Sub Gerencia de

Superuisi6n y
Llquidac'r5n de

Proyectos

Unidad de 66ti6n
d. R6iduos Sdlido5

Unld.d de G6tl6n
dd Ri6to d.

D6str6

Sub Gerenciade
Tecnologiasde I a

lnformaci6n y
Comunicaci6n

unidad de

Admin“trac6n de

― Ci05 MILlples

Sub Gerencn de
Es tudios

Sub Gerencia de
Obras

Unid.d de lu6s
V6d6 y Ornato

Sub Gerencia de
Juventudes
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VIII. CLASIFICACION DE PERSONAL

La clasificacion del personal se realiza seg0n lo dispuesto en el artlculo 4 de la

Ley Marco del Empleado P0blico - Ley No 28175; y seg[n la citada Ley y el anexo

4-A de la version actualizada de la Directiva "Normas para la Gesti6n del Proceso

de Administraci6n de Puestos, y Elaboracion y Aprobaci6n del Cuadro de Puestos

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

FP:

EC:

SP‐ DS:

SP‐ E」 :

SP‐ ES:

SP…AP:

RE:

Funcionario P0blico
Empleado de Confianza
Servidor P0blico - Directivo Superior
Servidor P(blico - Ejecutivo
Servidor P0blico - Especialista
Servidor P0blico - De Apoyo
R6gimen Especial: Aplicable a magistrados, diplom6ticos, docentes
universitarios, personal militar y policial, profesionales de la salud,
magisterio, carrera profesional p0blica penitenciaria y Ley Org6nica
del Ministerio P0blico.

En tal sentido el Cuadro de Cargos Estructurales se subdividir6 de la siguiente

manera:

Y la clasificaci6n del personal de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

Albarracin Lanchipa se muestra en siguiente cuadro.

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de CestiOn de Recursos Humanos

回

GRUP0 0CUPACIONAL S:GLAS

Funcionario Publico FP

Empleado de Confianza EC

Servidor piblico

Directivo Superior SP‐ DS

Ejecutivo SP― EJ

Especia lista SP― ES

De apoyo SP―AP

時 CヽiC～ ミ
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INVENTAR:O DE CARGOS CLAS:FICADOS POR GRUPOS OCUPAC10NALES

FUNC:ONAR:O PUBLiCO

EMPLEADO DE CONF:ANZA

GRUP0 0CUPAC:ONALSERViDOR PUBLiCO D:RECTiVO SUPER!OR

GERENCIA DE ADMINISTRACiON
Sub Gerencla de Ges16n de Recursos Humanos

DIRECTOR MUNICIPAL! GERENTE MUNICIPAL

1 DIRECTOR DE SiSTEMA ADM!N!STRATIVO I JEFE DE∪ N!DAD EC

DIRECTOR DE SiSTEMA ADMINISTRATIVO ll SUB GERENTE EC

D!RECTOR DE S:STEMA ADMiNISTRATI∨ 0‖ |

GERENTE― 」EFE DE

OFICINA
EC

/

D!RECTOR DE S!STEMA ADA/11NISTRATI∨ 01 」EFE DE∪ NIDAD

EJECUTOR COACTI∨ ○ | JEFE DE∪ NIDAD

D!RECTOR DE S:STEMA ADM!NISTRATIVO‖

DIRECTOR DE S!STEMA ADMIN!STRATiVO l‖

GERENTE - JEFE DE

OFICINA - JEFE DE

6nearuo

AS!STENTE SOC:ALI

GRUPO OCUPACTONAL SERVIDOR PUBLICO EJECUTTVO

□

耐 ,F`醐ツ篤″面
嵐 m圏 腑 麟 織 ro

N9 CLASE DE CARG0 DENOMlNACI6N NiVEL

ALCALDE ALCALDE DiSTRITAL FP

Ng CLASE DE CARG0 DENOMINACI6N NiVEL

栃

N9 CLASE DE CARG0 DENOM:NAC:6N NiVEL

SP―DS

SP―DS

S∪ B GERENTE SP―DS

Z SP―DS

N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACiON NiVEL

ABOGADOI No Especificado SP― E」

ARQUITECTO! No Especificado SP― E」

ARQU!TECTO‖ No Especificado SP― EJ

4 No Especificado SP― E」

A∪ DITOR I No Especificado SP― EJ
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CLASiF:CADOR DE CARGOS

GRUP0 0CUPACIONALSERV:DOR PUBLiCO ESPEC:AL:SttA

■
■
■
ｍ

ぷ

GERENCiA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de cesuon de Recursos Humanos

6 AUDITOR‖ No Especificado SP― EJ

7 CONTADOR! No Especificado SP‐ EJ

8 CONTADOR‖ No Especificado SP― EJ

9 INGENIERO l No Especificado SP― E」

10 INGENIERO‖ No Especificado SP― EJ

」EFE DE UNIDAD No Especificado SP‐ EJ

12 PLANIFICADOR‖ No Especificado SP― E」

PSIC6LOGO I No Especificado SP― EJ

14 RELAC!ON:STA PUBLICO II No Especificado SP― EJ

N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACION NiVEL

ABOGADO‖ No Especificado SP―ES

ANALISTA DE S!STEMA PAD! No Especificado SP―ES

3 ANAL:STA DE S:STEMA PAD II No Especificado SP‐ES

4 ASESOR‖ No Especificado SP―ES

5 AS!STENTE ADMINISTRAT!VO! No Especificado

6 AS:STENTE ADMINISTRATIVO II No Especificado SP―ES

AUXIL:AR COACTIVO I No Especificado SP―ES

/8 EDUCADOR PARA LA SALUDI No Especificado

9 ESPEC:ALiSTA ADMiNISTRATI∨01 No Especificado SP―ES

10 ESPECiALiSTA ADMINISTRATIVO!l No Especificado SP―ES

ESPEC:ALISTA EN FINANZAS! No Especificado SP―ES

12
A

ESPEC!ALiSTA EN F!NANZAS‖ No Especificado SP―ES

13 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACI6N II No Especificado SP―ES

14 ESPECIALISTA EN TRIBUTACI6N II No Especificado SP―ES

!NSPECTOR SANITAR10 1 No Especificado SP― ES

16 NUTRIC10NISTA I No Especificado SP―ES

′
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Itunicipalidad Distrital Coronel Gregorio Albar racin Lonchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

GRUP0 0CUPAC:ONALSERV:DOR PUBLiCO DE APOY0

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

17 REGISTRADOR C!V!LI No Especificado SP―ES

18 RELACiONiSTA PUBLICO l No Especificado SP‐ES

19 TESORERO II No Especificado SP―ES

N9 CLASE DE CARCO DENOMINACI6N NiVEL

AGENTE DE SEGUR:DADi No Especificado SP―AP

AGENTE DE SEG∪ RIDAD II No Especificado SP‐AP

3 AGENTE DE SEGUR!DADl‖ No Especificado SP―AP

4 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATI∨ 01 No Especificado SP―AP

AUX!L!AR DE SISTEMA ADMINISTRA丁 !VO II No Especificado SP―AP

6 CAJERO I No Especificado SP―AP

7 CHOFERl No Especificado SP―AP

8 CHOFER‖ No Especificado SP―AP

9 CHOFER‖ ! No Especificado SP―AP

10 ELECTRICISTA l No Especificado SP‐AP

ELECTRICISTA‖ No Especificado SP―AP

12 GUARDIAN! No Especificado SP―AP

13 GUARDIAN!| No Especificado SP―AP

/ GUARDIAN I‖ No Especificado SP―AP

/ 15 GUARDIAN IV No Especificado SP―AP

 `16 FOT6GRAFO I No Especificado SP―AP

17 INSPECTOR DE TRANSPORTESi No Especificado SP―AP

ヽ
　
オ

ヽ
18 JARDiNERO l No Especificado SP―AP

1  19 MECANICO I No Especificado SP―AP

k, 20
POLICIA MUNICIPALI No Especificado SP―AP

副21 PROMOTOR SOCIAL! No Especificado SP‐AP
必

22 PROMOToR SOCIAL‖ No Especificado SP―AP

回
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l(uni cipalid od Di strital Coronel G regorio Albor rocin Lonchipa

CLAS:F:CADOR DF CARGOS

SECRETAR:AI No Especificado

RESUMEN DE CLASES DE CARGO POR GRUP0 0CUPAC:ONAL

SP―AP

バ
亀

了

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

一し
司
― /

SECRETAR!A!|

SECRETARIA l‖ No Especificado

No Especlficado

TECN ICo ADMI NISTRATIVo I

TECN!CO ADM!NISTRATIVO!!

TECNIco ADMINISTRATIVo I II

TECNICO EN ARCHIVO I

TECNICO EN INGENIERIA I

丁ECNICO EN INGENIER!A‖

TECNICo EN SEGURIDAD I

TECNICO EN SEGUR!DAD ll

TECNICO EN TRANSl丁01

TECNICO EN TR:BUTAC10N I

TECNICO EN TRIBUTAC10N!l

TECNIco SANITARIo I

TRABAIADOR DE SERVIC!OSI

TRABAJADOR DE SERVIC10S‖

TRABAIADOR DE SERVIC10S‖ l

CLASE DE CARCO CARGOS
FUNCIONARIO PTJBLICO 2

EMPLEADO DE CONFIANZA 3

SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR 4

SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO 14

SERVIDOR PIJBLICO ESPECIALISTA 19

SERVIDOR PUBL!CO DE APOY0 42

TOTAL 84

'´

′  .: :]・

lM'「

「
`

|:ス
I

\ fA,

24 No Especificado SP‐AP

SP―AP

SERENO I SP―AP

27 SOLDADORI No Especificado SP―AP

28 No Especificado SP―AP

29 No Especificado SP―AP

30 No Especificado SP―AP

つ
０ No Especificado SP―AP

32 No Especificado SP―AP

33 No Especificado SP‐AP

34 No Especificado SP―AP

35 No Especificado SP‐AP

36 No Especificado SP―AP

37 No Especificado SP―AP

38 No Especificado SP―AP

/9 No Especificado SP―AP

40 No Especificado SP―AP

41 No Especificado SP―AP

42 No Especificado SP―AP



tAunicipolidad Distritol Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo

CLAS:F:CADOR DE CARGOS

Codigo de identificaci6n del pliego presupuestal tiene: 02 digitos
Codigo de Organo tiene: 02 digitos
Codigo de la Unidad Org6nica tiene: 02 digitos
Clasificaci6n del cargo (C6digo de grupo ocupacional) tiene: 02 digito

- El c6digo de identificaci6n del pliego presupuestal es:

- El c6digo de Organo (Gerencia de Administraci6n Tributaria) es:

- El c6digo de la Unidad Org6nica (Unidad de Ejecuci6n Coactiva) es:

- El c6digo de clasificaci6n del cargo por grupo ocupacional (Sp_DS) es:

COD:F:CACiON

La estructura de la codificaci6n del cargo,segttn la directriz emitida por SERVIR

“Norrnas para la gestiOn de:proceso de adrninistraciOn de puestos,y elaboraci6n y

aprobaci6n del cuadro de puestos de la entldad― CPE";debe perrnitir identificar el

nttmero de pliego, 6rgano, unidad organica, claslficaci6n y no exceder de ocho

digitos

ESTRUCTURA DE CODIFiCACiON DEL CARGO

Ndmero de
Plieeo

6rgano Unidad Orgiinica
C!asificaci6n del

cargo

10

）

）

）

）

）

）

）

）

Donde:

GERENCIA DE ADMiNISTRAC10N
Sub Gerencia de GesuOn de Recursos Humanos

El pliego presupuestal de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracln es

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

Departamento Provincia Distrito

23 1 10

De conformidad con lo dispuesto por la Ley Marco del Empleo P0blico

concordante con la Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado; determina los

grupos ocupacionales donde cada cargo corresponde a una clasificacion y segun

rA para la elaboracion del cuadro para asignaci6n de personal provisional le

na un c6digo, segun el siguiente cuadro

GRUP0 0CUPAC10NAL CLASIFICACI6N cODrGo

Funcionario Publico （
υ

Empleado de Confianza EC 02

Servidor
ptiblico

Directivo Superior SP―DS 03

Ejecutivo SP― EJ 04

Especia lista SP―ES 05

De apoyo SP―AP 06

Asi, por ejemplo, el codigo del cargo "EJEcuToRcoAcTlvo t,,seria,,10-I3-01-03,,;

donde:

）

）

）

）

10

13

01

03



Itunicipalidod Distritol Coronel G regori o Albo r rocin Lanchipo

CLAS:F!CADOR DE CARGOS

X. CLASES DE CARGO

10.1. Grupo Ocupacional Funcionario Priblico

cERENctA oe nourrursrRRcr0u
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

Elegido por la voluntad popular, en elecciones municipales; puede ser designado
como tal, por el Concejo Municipal y con Resoluci6n del Jurado Nacional de

Elecciones, en los casos que se trate de un Regidor que remplace al Titular por
las causales determinadas por Ley.

Ejecuci6n 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 seffala el articulo 20" de la Ley 27972 Ley Orgdnica de

Municipalidades o norma especifica.

Los establecidos en la Ley Orgdnica de Municipalidades.
Ley de Elecciones Municipales y demds normativa complementaria.

回

N9 CLASE DE CARGO DENOMINAC!6N NiVEL

1 ALCALDE ALCALDE D!SttRI丁 AL FP



tlunicipalidad Di strital Coronel Gregorio Albar rocin Lanchipo

CLAS:F:CADOR DE CARGOS

）
　
　
）

GERENcTA oe RourrursrRlcrOru
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

Organizaci6n, planificaci6n y direcci6n de los servicios municipales y actividades

de los sistemas administrativos de una municipalidad distrital.

Supervisa la labor del personal directivo, ejecutivo y especialista.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas para la
prestaci6n de los servicios priblicos locales, planes y proyectos de desarrollo

local, estricta sujeci6n a las normas legales vigentes y las disposiciones

impartidas por la Alcaldia.

Dirigir los procesos de formulaci6n de politica, modernizaci6n y fortalecimiento
institucional acorde con los objetivos estrat6gicos deldesarrollo 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 delegaci6n del titular, los procesos, procedimientos,

normas internas propuestas por las Gerencias de la Municipalidad y Directivas

que involucren a mds de una unidad orgdnica.

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 travds de

las Gerencias a su cargo.

Apoyar al Alcalde en el cumplimiento de sus funciones, asi como informar al

mismo, eldesarrollo de la gesti6n municipal.

Otras atribuciones o responsabilidades encomendadas o delegadas por el

Alcalde, en el dmbito de su competencia y de conformidad con lo dispuesto en la

normativa vigente.

Formaci6n acad6mica:
Universitaria com pleta

No especificado (afines a al iimbito y competencias del

． 一一
一一
． ¨一一一一

Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n en temas afines al 6rea funcional.
Experiencia:

Experiencia en labores de direcci6n en general
Experiencia en labores delSrea funcional.

t;_l
t___v

N9 CLASE DE CARGO DENOMINACI6N NiVEL

2 DIREttOR MUNICIPALI GERENTE MUNIC:PAL FP

rt;

NATURALEZA DE CLASE

Agf lvlDADES TiPICAS (Funciones Especificas)

REQU,ISITOS M[NIMOS
/

zfi,livel Educativo

Especialidad

Grado acad6mico Bachiller o Maestria
Situaci6n acad6mica 丁ltulado

Conocimientos t6cnicos No especificado.

Experiencia general No especificado.
Experiencia especlfica



V

▼

▼

▼

V

▼

V

▼

llunicipolidad Distritol Coronel Gregorio Alborracin Lonchipa

CLASIF:CADOR DE CARGOS

10.2. Grupo Ocupacional Empleado de Confianza

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de GesuOn de Recursos Humanos

1 18

Direcci6n de programas de un Sistema Administrativo.
Supervisa la labor de personal ejecutivo, especialista y de apoyo.

Dirigir la ejecuci6n de actividades de un Sistema Administrativo, programa,
plan o proyecto.

Participar en la formulaci6n y determinaci6n de la politica del sistema
correspondiente.
Dirigir y coordinar la formulaci6n de documentos t6cnicos - normativos para

la correcta aplicaci6n del Sistema.

Coordinar y controlar la aplicaci6n de Normas T6cnico - Administrativas y

dispositivos legales vigentes referidos al Sistema.

Asesorar y orientar sobre m6todos, normas y otros dispositivos propios del
sistema.

Puede corresponderle expedir resoluciones de cardcter administrativo y

representar a la instituci6n en eventos sectoriales e intersectoriales.
Emitir opini6n t6cnica en asuntos de competencias del Srea funcional.
Otras actividades encomendadas por el superior jerdrquico, de acuerdo a su

especialidad, drea o norma especifica.

Formaci6n acad6mica:

Especialidad No especificado (que incluya estudios relacionados
con la especialidad requerida para el dmbito y
competencias del drea fu

Conocimientos:

Cursos y/o programas de

especializaci6n
Capacitaci6n en el 6rea funcional correspondiente.

Experiencia general

Experiencia especifica Alguna experiencia en la conducci6n de programas
administrativos relacionados al drea funcional
correspond iente.

1 18 ‐
|  1/

N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACI6N NiVEL

1
DIRECttOR DE SISTEMA

ADMIN:SttRA丁 IVO I
JEFE DE UNIDAD EC

″鰍

NATURALEZA DE CLASE

ACTiVIDADES T:P:CAS

/
REQU:S!TOS MiN:MOS

Nivel Educativo U niversitaria completa

Grado acad6mico Bach‖ ler

Situaci6n acad6mica Grado o Titulado

Conocim ientos t6cnicos No especificado.

Experiencia:
No especificado.

ご丁レ



hlunicipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lonchipo

CLASiF:CADOR DE CARGOS

1

|』

片
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）
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DE ADMINISTRAC10N

N9 CLASE DE CARG0 DENOM:NAC:6N NiVEL

2
DIRECTOR DE SISttEMA

ADMiN!SttRA丁 !VO II
SUB GERENttE EC

Direcci6n y coordinaci6n de programas de sistemas administrativos.
Actividades similares a la de Director de sistema Administrativo l,

diferenci6ndose en la mayor complejidad y responsabilidad.
supervisa la labor de servidores directivos, ejecutivo, especialistas y de apoyo.

ACTTVIDADES TIPICAS

Programar y dirigir las actividades propias de un Sistema Administrativo,
programa, plan o proyecto.
Participar y asesorar en la formulaci6n y determinaci6n de la polltica del sistema
correspond iente.
Dirigir, coordinar y proponer la formulaci6n de documentos t6cnicos
normativos para la correcta aplicaci6n del Sistema.
Dirigir, coordinar y controlar la aplicaci6n de Normas T6cnico - Administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al Sistema que conduce.
Evaluar actividades del Sistema Administrativo gue 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 cardcter administrativo y
representar a la instituci6n en eventos sectoriales e intersectoriales.
Emitir opini6n t6cnica en asuntos de competencias del drea funcional.

-r. otras actividades encomendadas por el superior jerdrquico, de acuerdo a su
especialidad, competencias o norma especlfica.

Formaci6n acad6mica:
Nivel Educativo Un市erskaria completa o■ nica Superior completa

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

Grado acad6mico Bachiller o titulo de estudio t6cnico superior
Situaci6n acad6mica

Conocim ientos t6cn icos
Cursos y/o programas de
especializaci6n

Capacitaci6n especializada en temas afines al rirea

Experiencia general

Experiencia especifica Experiencia en la conducci6n de programas
administrativos relacionados al drea funcional

灘 亀
琴

119脚Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

ノ

1  _‐ 、

NATURALEZA DE CLASE

IFQU:S:TOS MiN:MOS            ~
ll

Especia lidad

Grado o Titulado
Conocimientos:

No especificado.

Experiencia:
No especificado.
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lAunicipolidod Distritol Coronel Gregorio Albarrocin Lonchipo

CLASIF:CADOR DE CARGOS

Cヽ

GERENCIA DE ADMiNISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

β
ヽ

/

Planificaci6n, direcci6n y coordinaci6n de la aplicaci6n y conducci6n de Sistemas

Administrativos a nivel institucional.
Actividades similares a las de Director Sistema Administrativo ll diferenci6ndose en

la mayor complejidad y responsabilidad.

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

Planificar, dirigir y coordinar actividades de Sistemas Administrativo, programas,

planes o proyectos, de conformidad a la normatividad emanada del 6rgano rector
correspondiente.
Participar, evaluar y aprobar las normas y procedimientos t6cnico-administrativos
en el 6rea de su competencia.
Supervisar, coordinar y controlar el desarrollo de actividades, programas planes y
proyectos, correspondientes al sistema que conduce,

Emitir opini6n t6cnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema de
su competencia.
Proponer y/o integrar comisiones para la formulaci6n de politicas y planes

orientadas al desarrollo del sistema.

Participar y gestionar programas de servicios que presta la Municipalidad, de
participaci6n ciudadana y del desarrollo distrital.
Asesorar a la Alta Direcci6n del Sector en asuntos relacionados con el sistema que

Puede corresponderle representar a la Municipalidad en certdmenes nacionales e
internacionales relacionados con el campo de su especialidad.
Otras actividades encomendadas por el superior jerdrquico, de acuerdo a su

especialidad, drea o norma especifica.

Formaci6n acad6mica:

Especialidad No especificado (afines al dmbito del drea funcional)

Conocimientos:

Capacitaci6n especializada en el campo de su
competencia funcional.

Experiencia en la conducci6n de programas relacionados
con la especialidad.

|_:ツ

N9 CLASE DE CARG0 DENOMTNAC!6N N:VEL

3
D!RECTOR DE SISttEMA

ADM!NISttRA丁 IVO l‖
GERENttE― JEFE DE OFIC!NA EC

Ｘ
密
Ｊ

NAttURALEZA DE CLASE

ACTIV:DADES T:P:CAS

REQUISiTOS MINIMOS

Nivel Educativo U niversitaria com pleta

Grado acad6mico Bachiller

鶴
Situaci6n acad6mica 丁itulado

Conocim ientos t6cn icos No especificado.
Cursos y/o programas de
especializaci6n

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica
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filunicipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lonchipa

CLAS:FICADOR DE CARGOS

{0.3. Grupo Ocupacional Servidor Priblico Directivo Superior.

絣

」ヽ

一

IA DE
INT0
1ST0

/

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges10n de Recursos Humanos

|くハじ,、 ,

Direcci6n de programas de un Sistema Administrativo.
Supervisa la labor de personal especialista y de apoyo.

Dirigir la ejecuci6n de actividades de un Sistema Administrativo, programa, plan

o proyecto.

Participar en la formulaci6n y determinaci6n de la polltica del sistema
correspondiente.
Dirigir y coordinar la formulaci6n de documentos t6cnicos - normativos para la

correcta aplicaci6n del Sistema,

Coordinar y controlar la aplicaci6n de Normas T6cnico - Administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al Sistema.
Asesorar y orientar sobre m6todos, normas y otros dispositivos propios del
sistema.

Puede corresponderle expedir resoluciones de ca16cter administrativo y
r a la instituci6n en eventos sectoriales e intersectoriales.

Emitir opini6n t6cnica en asuntos de competencias del 6rea funcional.
Otras actividades encomendadas por el superior jerdrquico, de acuerdo a su

especialidad, drea o norma especifica.

Formaci6n acad6mica:
Universitaria completa
No especificado (que incluya estudios relacionados con
la especialidad requerida para el dmbito y

ncias del drea funcional

Situaci6n acad6mica

Conocimientos:
Conocim ientos t6cn icos

Cursos y/o programas de Capacitaci6n en el drea funcional correspondiente.

Experiencia especifica Experiencia en la conducci6n de programas
adm inistrativos relacionados al drea funcional
correspondiente.

N9 CLASE DE CARG0 DENOM!NACt6N N:VEL

1
DIRECTOR DE SiSttEMA

ADMiNISTRA丁 IVO:
JEFE DE∪ NIDAD SP― DS

41

NATURALEZA DE CLASE

ACTiV:DADES TiP:CAS

REQU:Si↑ os M:NIMOS

Nivel Educativo

Especialidad

Grado acad6mico Bach‖ ler

Grado o Titulado

No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No especificado.



Itunicipolidad Distritol Coronel Gregorio Alborrocin Lanchipa

CLASIF:CADOR DE CARGOS

ゲ傷

GERENCIA Oe ROUrt'ttSTRRCt0tt
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

Direcci6n y coordinaci6n del sistemas o procedimiento coactivo.

Ejecuci6n de actividades de cobranza coactiva de las obligaciones tributarias.
Supervisa la labor de personal especialista, ejecutivo, y de apoyo.

Ejecutar medidas a efectos de inducir el pago de la deuda materia de cobranza.
Ejercer las acciones de coerci6n 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, dep6sitos, comunicaciones, publicaciones y otras,
destinadas al pago de la deuda tributaria,
Notificar el valor en cobranza al deudor para que efecttie el pago, bajo
apercibimiento de embargo.
Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesario, para ejecutar la cobranza
coactiva.

lnscribir el embargo en registros priblicos u otros, seg[n corresponda.
Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o existiera
otra situaci6n.

Realizar el seguimiento de las acciones de ejecuci6n coactiva.
― Otros establecidos en la Ley 26979′ ley de procedirniento de eieCuci6n coactiva.

Formaci6n acad6mica:

Derecho o afines

Conocimientos:

Cursos y/o programas de
especializaci6n

Capacitaci6n especializada en el drea funcional.

Experiencia en tributaci6n
Otros establecidos en elart.4 de la Ley 26979, ley de procedirient@

1 22 1

N9 CLASE DE CARGO DENOMINACI6N N:VEL

2 EJECUTOR COAC丁 IVO I JEFE DE UNIDAD SP― DS

ゝ
ヽ
８
■
お

NATURALEZA DE CLASE

ACTIVIDADES TIPICAS

Isqutsros MlNrMos

Nivel Educativo Universitaria completa
Especialidad

Grado acad6mico Bach‖ ler

Situaci6n acad6mica 丁itulado

Conocim ientos t6cnicos No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica
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Itunicipolidad Distrital Coronel Gregorio Albarracfn Lonchipo

CLAS:F!CADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de RecursOs Humanos

Direcci6n y coordinaci6n de programas de sistemas administrativos.
Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo l, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

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

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

Participar y asesorar en la formulaci6n y determinaci6n de la politica del sistema
correspondiente.
Dirigir, coordinar y proponer la formulaci6n de documentos t6cnicos
normativos para la correcta aplicaci6n del Sistema.
Dirigir, coordinar y controlar la aplicaci6n de Normas T6cnico - 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 cardcter administrativo y
representar a la instituci6n en eventos sectoriales e intersectoriales.
Emitir opini6n t6cnica en asuntos de competencias del drea funcional.

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

Formaci6n acad6mica:
Nivel Educativo Universitaria com

No especificado (que incluya estudios relacionados con la

especialidad requerida para elSmbito y competencias
del drea funcional).

Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n especializada en temas de competencia al
drea funcional.

Experiencia especifica Experiencia en la conducci6n de programas
administrativos relacionados al drea funcional
correspondiente.

回

N9 CLASE DE CARGO DENOMINACI6N N:VEL

3
DIRECttOR DE SISTEMA

ADMIN!SttRA丁 iVO II
SUB GERENTE SP― DS

NATURALEZA DE CLASE

REQUiS:丁 OS

Especialidad
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tAunicipolidod Distritol Coronel Gregorio Alborracin Lonchipo

CLAS:F!CADOR DE CARGOS
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Planificaci6n, direcci6n y coordinaci6n de la aplicaci6n y conducci6n de Sistemas
Administrativos a nivel institucional.
Actividades similares a las de Director Sistema Administrativo ll diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.
Supervisa la labor de personal directivo, ejecutivo, especialista y de apoyo.

Planificar, dirigir y coordinar actividades de Sistemas Administrativo, programas,
planes o proyectos, de conformidad a la normatividad emanada del 6rgano
rector correspondiente.
Participar, evaluar y aprobar las normas y procedimientos t6cnico-
administrativos en el 6rea de su competencia.
Supervisar, coordinar y controlar el desarrollo de actividades, programas planes
y proyectos, correspondientes al sistema que conduce.
Emitir opini6n t6cnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema
de su competencia.
Proponer y/o integrar comisiones para la formulaci6n de politicas y planes
orientada al desarrollo del sistema.
Participar y gestionar programas de servicios que presta la Municipalidad, de
participaci6n ciudadana y del desarrollo distrital.
Puede corresponderle representar a la Municipalidad en certdmenes nacionales
e internacionales relacionados con elcampo de su especialidad.
otras actividades que corresponda de acuerdo a su especialidad y

fmpetencias.
7/ Realizar las funciones que les son asignadas de acuerdo a norma especlfica
\r seg0n el cargo y competencia funcional.

′

平
叫 Formaci6n acaddmica:
$ivel Educativo Universitaria completa
Especialidad No especificado (afines al iimbito del drea funcional)

Grado acad6mico Bach‖ ler

Situaci6n acad6mica Titulado

Conocimientos:

I No especif:cadO
Cursos y/o programas de
especializaci6n

Capacitaci6n especializada en elcarnpo Oe zu
competencia funciona l.

EIPettenda gened  l No especificado.
Experiencia en
relacionados con la especialidad.

EI

Experiencia especifica
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GERENCiA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ces16n de RecursOs Humanos

N9 CLASE DE CARG0 DENOM:NAC:6N N:VEL

4
DIRECttOR DE SISTEMA

ADM!NiSTRA丁 IVO l‖
GERENTE - JEFE DE OFICINA

- JEFE DE 6NCNruO
SP― DS

NATuRALEZA DE CLASE

ACriViDADES TIP:cAS

QU:S:TOS MiNIMOS
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Municipalidad Distritol Coronel Gregorio Alborracin Lonchipa

CLAS:FiCADOR DE CARGOS

10.4. Grupo Ocupacional Servidor Priblico Ejecutivo

β

偕

GERENctA oe RourusrnlcrOru
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos
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Ejecuci6n de actividades de ca16cter jurfdico.

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

Ocasionalmente coordina y supervisa la labor de personal especialista y de

apoyo.

En materia de Legaladministrativo
Analizar, evaluar e informar sobre expedientes de cardcter t6cnico-legal.

Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas, politicas
de cardcter juridico y otros documentos, concorddndolos con la normatividad

, vigente.
Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

lnterpretar 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 soluci6n 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 drea funcional.

En materia de Defensa Judicial
Ejercer representaci6n por delegaci6n 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 6rgano de Defensa Judicial.
Asesorar en aspectos de la especialidad.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

n materia de Control lnstitucional
Estudiar e informar sobre expedientes de cardcter t6cnico-legal.
Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.
lnterpretar y resumir dispositivos legales de cardcter general.
Asesorar en aspectos de la especialidad.
Las funciones establecidas en el numeral 56 de la Directiva N" oo7-2014-
cc/Gcsll, aprobada mediante Resoluci6n de contralorfa N. 473-2014-cG, y sus
modificatorias.

N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACI6N N:VEL

1 ABOGADO I No Especificado SP― EJ
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‖unicipalidad Dis:ritar CO「οner GregοriOス Ibarracわ Lanchわa

CLAS:FiCADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges‖ On de Recursos Humanos

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

Derecho o afines.

Cursos y/o programas de Capacitaci6n especializada en temas afines al Srea

funcional.

Alguna experiencia profesional en labores de la
lidad afines al Srea funcional.

＾
り
、
‐

／

REQU:S:TOS MiNIMOS
Formaci6n acad6mica:

Nivel Educativo U niversitaria com pleta

Especia lidad

Grado acad6mico Bach‖ ler

Situaci6n acad6mica Titulado

Conocimientos:
Conocim ientos t6cnicos No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica

1 26 1
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ttunicipolidod Distritol Coronel Gregorio Alborrocin Lanchipo

CLASIF:CADOR DE CARGOS

GERENCTA DE AOt"ttrutSrnlct6ru
Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades de diseffo y proyecci6n de obras diversas de
a rq u itectu ra.

Puede supervisar la labor del personal especialista y analista.

Disefiar y/o proyectar obras diversas de arquitectura.
Disefiar modificaciones y/o reconstrucci6n de obras diversas.

Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizaci6n de
proyectos.

Coordinar anteproyectos arquitect6nicos con los estructurales, sanitarias,
electr6nicos, urbanisticos y otros.
Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.
Evaluar, emitir informes t6cnicos sobre proyectos arquitect6nicos o temas de su

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

especialidad o Srea funcional.

Arquitectura o afines.

丁itulado

Conocimientos:

Cursos y/o programas de No especificado.

Experiencia profesional en labores de la especialidad
afines al drea funcional.

N9 CLASE DE CARGO DENOMTNACI6N NiVEL

2 ARQUl丁 ECrO l No Especificado SP― EJ

NATURALEZA DE CLASE

ACTiV:DADES T:P!CAS

REQUISITOS MINIMOS
Formaci6n acad6mica:

Nivel Educativo U n iversitaria completa
'Especialidad

Grado acad6mico Bach‖ ler

Situaci6n acaddmica

Conocimientos tdcnicos No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No especificado.ヽ

ヽ
、ノン Experiencia especifica
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l(uni cipalidad Di st rital Coronel G regorio AIba r r acin Lonchipa

CLASIF:CADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMlNISTRAC10N
Sub Gerencia de Ces16n de Recursos Humanos

Proyecci6n, supervisi6n y coordinaci6n de obras diversas de arquitectura.
Supervisa la labor del personal especialista y analista.

Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas econ6micas, proyectos
urbanisticos y otros.

Estudiar y aplicar nuevas t6cnicas de arquitectura.
Formular especificaciones t6cnicas o tdrminos de referencia para procesos de

contrataciones del estado.

Supervisar los trabajos de construcci6n con sujeci6n a los planos y
especificaciones t6cnicas aprobadas.

Asesorar en elcampo de su complejidad."-t 
Revisar informes t6cnicos sobre arquitectura.

:- Proyectos bocetos arquitect6nicos especializados.

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

especialidad o 6rea.

Formaci6n acad6mica:

Arquitectura o afines.

Conocimientos:
Conocim ientos t6cnicos Conocimientos de la normatividad del sector ptiblico.
Cursos y/o programas de Capacitaci6n especializada en el Srea de su competencia.

Experiencia:

Experiencia en labores variadas de arquitectura.

四

Ng CLASE DE CARCO DENOMINACI6N N:VEL

3 ARQUl丁 E釘0‖ No Especificado SP― E」

ACT:V:DADES



llunicipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarrocin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

!'t 1tr'

GERENCTA Oe nourMsrucrolt
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades de programas de servicio social.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo ylo
comunidad, a fin de orientar la soluci6n de los mismos.

Ejecutar programas de bienestar social, orientaci6n, educaci6n de seguridad
social, beneficios, salud, entre otras que permitan un mejor desarrollo y

aprovechamiento de redes de apoyo que el individuo tiene a su disposici6n.
Realizar el pre-diagn6stico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los

recursos disponibles.

Coordinar con entidades priblicas y/o privadas la aplicaci6n de m6todos y

sistemas de servicio social.

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

especialidad, y competencias del Srea funcional.

Especialidad afin al cargo.

Conocimientos:

rsos y/o programas de Capacitaci6n en temas afines al 6rea funcional.

en labores afines al6rea funcional.

N9 CLASE DE CARG0 DENOMTNACI6N N:VEL

4 AS:STENttE SOC:ALI No Especificado SP― EJ

REQU:S:TOS



hlunicipalidod Distritol Coronel Gregorio Albarrocin Lonchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS
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GERENCTA DE AOt"ttrutSrRlCt0N
Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades de fiscalizaci6n e lnvestigaci6n.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal especialista y de apoyo.

Participar en la estructuraci6n de programas de auditoria, fiscalizaci6n. y
control.
Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y
detectar anomalias.

Practicar auditorias y elabora actas.
Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.

Participar en el estudio y evaluaci6n de pruebas de descargo presentados por los

6rganos auditados.
, , Participaren la redacci6n de informes t6cnicos, adjuntando las pruebas y' evidencias relacionadas con auditorias practicadas.

Relacionado con la espacialidad del Srea funcional.

Conocimientos:

Capacitaci6n en temas afines al 6rea funcional.

en labores variadas de auditoria.

N9 CLASE DE CARCO DENOMINACI6N NiVEL

5 AUDI丁ORl No Especificado SP― EJ

NATURALEZA DE CLASE



‖unicゎ aridad Distritar Cο rοner GregoriOハ fbarracわ Lanchゎa

CLAS!FiCADOR DE CARGOS

蕉討しCRAi:

Supervisi6n y/o ejecuci6n de actividades especializadas de fiscalizaci6n e
investigaci6n.

Planificaci6n, conducci6n, y coordinaci6n de funciones variadas y complejas de
auditoria.
Generalmente supervisa la labor de personal especialista y de apoyo.

Planificar, dirigir, la ejecuci6n programas de auditoria interna.
Proponer politicas de auditoria para la implantaci6n de programas de trabajo.
Efectuar estudios y trabajos especlficos relacionados con el control
gubernamental.

Realizar auditorias especializadas a organismos programados.

Formular informes finales de las auditorlas practicadas
イ

「
  Puede corresponder funciones establecidas como Jefe de Comisi6n en el
numera1 56 de la Directiva N・  007-2014-CG/GCS‖ ′ aprobada mediante
Resoluci6n de Contraloria N° 473-2014-CG′ y sus modificatorias.

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

Formaci6n acad6mica:

Relacionado con la espacialidad del 6rea funcional.

Conocimientos:

Capacitaci6n especializada en temas afines al drea
funcional.

en labores variadas de auditoria.

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de GesuOn de Recursos Hurnanos
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N9 CLASE DE CARG0 DENOM:NAC:ON N:VEL

6 AUDl丁 OR‖ No Especificado SP― EJ

NATURALEZA DE CLASE

ACT:V:DADES



ttunicipolidad Distrital Coronel Gregorio Albarrocin Lonchipa

CLAS:FICADOR DE CARGOS

GERENctA oe RouttrursrnActott
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades variadas de Contabilidad o Auditoria seg[n
corresponda.

Puede corresponder supervisar labores de especialistas y servidores de apoyo.

En materia de contabilidad:
Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicaci6n
de las asignaciones gendricas y especificas.

Preparar informes t6cnicos sobre el movimiento contable y efectuar
conciliaciones ba ncarias.

Formular balances del movimiento contable.
Revisar y liquidar documentos contables, como partes diarios de fondos, notas e

contabilidad, liquidaci6n de p16stamos administrativos, recibos, cupones,
asientos de ajuste y otros, de ser el caso.

Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.
lnterpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad, 6rea o Unidad Orgdnica.

materia de Auditoria
Preparar informes t6cnicos sobre auditorias de cumplimiento y aplicaci6n de
t6cn icas.

Formular matrices de desviaci6n en la ejecuci6n 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 ejecuci6n.
Las funciones establecidas en el numeral 56 de la Directiva N" oo7-2014-
CG/GCSIl, aprobada mediante Resoluci6n de Contraloria N" 473-2014-CG, y sus
modificatorias.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

Formaci6n acad6mica:
Nivel Educativo Primaria (completa o incompleta)

Titulado (CPC)

N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACI6N N:VEL

7 CONttADOR I No Especificado SP― EJ
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‖unicipσlidad DislritaI CO「 Onef Gregο riOハ fbarracin Lanchipa

CLAS:F:CADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINISTRACiON
Sub Gerencia de Ces16n de Recursos Humanos

Conocimientos:
Conocimientos t6cnicos No especificado.

Cursos y/o programas de

especializaci6n
No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica Alsuna experiencia en actividades de contabilidad.

□
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llunicipolidad Distrital Coronel Gregorio Albarrocin Lonchipa

CLASIF:CADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Supervisi6n y ejecuci6n de actividades complejas de contabilidad como
afectaciones presupuestales.

Actividades similares a las del Contador l, diferencidndose de mayor complejidad
y responsabilidad.

Puede corresponder supervisar labores de especialistas y servidores de apoyo.

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 inversi6n, operaci6n,
ingresos propios y compromisos presupuestales.

Analizar balances y efectuar liquidaci6n 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, 6rea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acaddmica:
Nivel Educativo Primaria (completa o incompleta)

U n iversitaria com pleta

Grado acaddmico
Situaci6n acad6mica

Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n especializada en el 5rea.

Experiencia en actividades variadas de contabilidad.

V・J

N9 CLASE DE CARCO DENOMINACI6N NIVEL

8 CONttADOR‖ No Especificado SP― EJ

NATURALEZA DE CLASE

ACTiV:DADES TIP:CAS

gEQutstros MiNtMos

Especialidad Contab‖idad

Bach‖ ler

Titulado(CPC)

Conocim ientos t6cn icos No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica
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Itunicipalidad Distritol Coronel Gregorio Alborracin Lanchipa

CLAS!F:CADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADM!NISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades especializadas en una rama de la lngenieria,

formulaci6n de proyectos, estudios de pre inversi6n y ejecuci6n de obras.

Generalmente supervisa la labor de personal especialista y de apoyo.

En materia de lngenieria de obras y otros.
Ejecutar proyectos y programas de industrializaci6n, elect16nica, mecdnica,

sanitaria, geologia, ingenieria Civil, ingenieria ambiental, seguridad entre otras.

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

Participar en estudios de factibilidad de obras y proyectos de inversi6n.

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 t6cnicos sobre de conservaci6n de equipos
y maquinarias y sobre otras Sreas especializadas de la ingenieria.

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

especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

En materia de Formulaci6n de Proyectos

/ormular la elaboraci6n de estudios, mediante los expedientes t6cnicos de los

proyectos de inversi6n declarados viables y considerados en el Plan de

Desarrollo Local Concertado, el Plan Estrat6gico lnstitucional (PEl) y en el

Presupuesto Municipal, dentro del marco del Sistema Nacional de lnversi6n
Priblica (SNIP)

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

especialidad, 6rea o Unidad Orgdnica.

En materia de Estudio de pre lnversi6n
Formular estudios de Pre lnversi6n, en el marco de la normatividad del Sistema
Nacional de lnversi6n P0blica (SNIP).

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

especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

En materia de auditoria
Evaluar y analizar la ejecuci6n de presupuestos de obras, verificando el correcto
calculo presupuestal de suministros y mano de obra, en la aplicaci6n de las

asignaciones gen6ricas y especificas.
Preparar informes t6cnicos sobre el cumplimiento de las cldusulas contractuales
en la ejecuci6n de obras.
Formular reporte t6cnico de los recursos ejecutados en la obra versus el
expediente t6cnico contratado.

回

N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACI6N N:VEL

9 INGENIERO! No Especificado SP― EJ



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

cERENcTA oe RoulNtstnnct0r.r
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

Revisar y 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 (aniilisis de precios unitarios a nivel de insumos), leer planos, y
desa rrollar especificaciones t6cn icas.

Las funciones establecidas en el numeral 56 de la Directiva N" oo7-2014-
cc/Gcsll, aprobada mediante Resoluci6n de contralorfa N" 473-2014-cG, y sus
modificatorias.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

Formaci6n acad6mica:
Nivel Educativo U niversitaria com pleta
Especialidad lngenieria en la especialidad requerida

Grado acad6mico Bach‖ ler

Situaci6n acad6mica 丁:tulado

Conocimientos:
Conocimientos t6cnicos No especificado.
Cursos y/o programas de
especializaci6n

No especificado.

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

REQUISITOS MfNIMOS
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CLASIFiCADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n y coordinaci6n de proyectos y estudios especializados de ingenieria.
Actividades similares a las de lngeniero l, diferenciSndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal especialista y de apoyo.

Proyectar, dirigir, supervisar y asesorar obras de ingenieria especializada.
Evaluary recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del Srea de su

especialidad.

Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su

ejecuci6n.

Formular proyectos de inversi6n para la ejecuci6n de programas de ingenieria
especializada.

Programar y realizar estudios de investigaci6n de su especialidad.
Presentar programas de construcci6n, reconstrucci6n ampliaci6n y
reequipamiento de talleres de mantenimiento otros.
Preparar andlisis evaluativos de estudios t6cnicos.
Efectuar visitas t6cnicas en materia de su especialidad.
Elaborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de programas de
irrigaci6n, minerla petr6leo, electr6nica, sanitaria, geol6gica y otros.
Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecuci6n de
proyectos de ingenieria.
Proponer y ejecutar nuevas tdcnicas de ejecuci6n y mantenimiento de obras,
maquinarias,

veh[culos y otros.

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

Formaci6n acad6mica:

nieria en la especialidad

Conocimientos:

Cursos y/o programas de No especificado.

Amplia experiencia en labores especializadas de

回

N9 CLASE DE CARG0 DENOM:NAC:6N N:VEL

10 lNGENIERO ll No Especificado SP― EJ

NATURALEZA DE CLASE

ACr:VIDADES
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CLAS:F:CADOR DE CARGOS

GERENC:A DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Conducci6n y coordinaci6n de actividades t6cnico-administrativas y programas
en el marco de sus competencias asignadas y relacionadas a una unidad de
organizaci6n.

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

Dirigir la ejecuci6n de actividades y programas de un Sistema Administrativo.
Participar en la formulaci6n y determinaci6n de la politica del sistema
correspondiente.
Dirigir y coordinar la formulaci6n de documentos t6cnicos - normativos para la

correcta aplicaci6n del Sistema.

Coordinar y controlar la aplicaci6n de Normas T6cnico - Administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al Sistema.
Proponer y sustentar la emisi6n de resoluciones de cardcter administrativo y
representar a la instituci6n en eventos sectoriales e intersectoriales.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o norma especifica.

Formaci6n acaddmica:

No especificado (afines al dmbito del drea funcional).

Conocimientos:

Capacitaci6n especializada en el drea correspondiente.

Experiencia en la conducci6n de actividades y programas
administrativos relacionados al Srea correspondiente

る
段
叉

Ng CLASE DE CARG0 DENOM:NAC:ON NIVEL

11 JEFE DE UN!DAD No Especificado SP― EJ

一
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NATURALEZA DE CLASE

ACT:ViDADES TIP:CAS

REQUiSiTOS MIN:MOS

Nivel Educativo U niversitaria com pleta

Especialidad

Grado acad6mico Bach‖ ler

Situaei6n acad6mica Grado o Titulado
/
Conocimientos t6cnicos No especificado.
Cursos y/o programas de
especializaci6n

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica

＝

Лく、ジ
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CLASIFICADOR DE CARGOS

一■

／

て

β

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

GERENcIA DE ADMINISTRAoION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

lnvestigaci6n, estudio y andlisis para la elaboraci6n de sistemas y planes
generales de desarrollo.
Formulaci6n y coordinaci6n de programas socio econ6micos y planes
generales de desarrollo

Estudiar programas y planes de desarrollo, proponiendo alternativas y politicas
encaminadas a su cumplimiento.
Preparar reglamentos, directivas, manuales y otros.
Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos t6cnicos.
Participar en el diseffo de la metodologla para la formulaci6n de planes de
desarrollo.
Evaluar y dirigir la ejecuci6n de programas de desarrollo en relaci6n con las
metas establecidas.

Participar en la elaboraci6n y discusi6n de documentos en cuanto a diagn6stico
y lineamientos de politicas.

Elaborar estudios de diagn6sticos y proyecciones de sistemas y planes de
desarrollo socio concertado
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acaddmica:

No especificado (afines al iimbito del drea funcional).

Conocimientos:

N9 CLASE DE CARGO DENOMINACI6N NIVEL

12 PLANIFICADOR!! No Especificado SP‐ EJ

NATURALEZA DE CLASE

ACr:V:DADES

No especificado.
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CLASIF!CADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de estudio y andlisis psicol6gicos.

Aplicar e interpretar pruebas psicol6gicas individuales o de grupo.

Atender consultas de los usuarios y tratar a pacientes para su rehabilitaci6n.
Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar
tratamiento adecuado.
Realizar charlas y orientaciones a los usuarios.
lntervenir en el desarrollo de los procesos de evaluaci6n, selecci6n de personal,
aplicando test, encuestas, entrevistas y similares.
Elaborar programas de comunicaci6n, participaci6n e integraci6n entre todos los
servidores de la entidad.
Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e inter6s para
recomendar la mejor utilizaci6n de los recursos humanos.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, 6rea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

No especificado (afines al dmbito del drea funcional).

Conocimientos:
Conocim ientos t6cn icos

Cursos y/o programas de No especificado.

Alguna experiencia en labores de

回

Ng CLASE DE CARG0 DENOM:NAC:ON N:VEL

13 PSIC6LOGO I No Especificado SP― EJ

褥

NATURALEZA DE CLASE

ACT:V:DADES TIPicAS

REQU:S:TOS MiN:MOS

/

Dfivel Educativo Universitaria completa
Especialidad

jrado acad6mico Bach‖ ler

Ч iituaci6n acad6mica 丁itulado

″

ぶ

No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No especificado.

'.Experiencia especifica
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CLAS:FiCADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges10n de Recursos Humanos

Ejecuci6n y coordinaci6n de actividades orientadas a la divulgaci6n de
informaci6n y mejora de la imagen institucional.

Coordinar las actividades de informaci6n, divulgaci6n y comunicaci6n de
relaciones internas y externas.

Verificar las actividades de informaci6n, comunicaci6n y similares antes de su

impresi6n y divulgaci6n.
Promover e implementar el intercambio de informaci6n con dependencias
pUblicas o privadas.

Organizar y supervisar campafias de difusi6n.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad, Srea o Unidad Orgdnica.

En relaciones P0blicas, Ciencias de la Comunicaci6n o
profesi6n que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Grado o Titulado
Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n en el drea.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

′y

[リ
ヽ

N9 CLASE DE CARGO DENOM!NACI6N N:VEL

14 RELACIONISTA PU BLICO II No Especificado SP‐ E」

NATURALEZA DE CLASE

ACr:VIDADES

に
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t{unicipolidod Distritol Coronel Gregorio Alborracin Lonchipo

CLASiF!CADOR DE CARGOS

10.5. Grupo Ocupacional Servidor Priblico Especialista

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges10n de Recursos Humanos

ABOGADO‖

Ejecuci6n de actividades de estudios y soluci6n de asuntos juridicos

especializados

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos

especializados, emiti6ndose opini6n legal.

Colaborar con la formulaci6n de proyectos de contratos o convenios de cardcter
interinstitucional y/o en los tuviesen en juego intereses de la Municipalidad.
Participar en la colaboraci6n de normatividad de cardcter t6cnico legal.

lntervenir en comisiones o grupos t6cnicos de coordinaci6n para la

promulgaci6n de dispositivos legales vinculados con la entidad.
Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizaci6n.
Puede corresponderle participar en actividades de capacitaci6n en aspectos
propios de la especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en
procesos administrativos y colaborar en la elaboraci6n de normatividad.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

U niversitaria completa
Derecho o afines.

Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n en el Area de su competencia.

Experiencia:

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

1   425

N9 CLASE DE CARG0 DENOMTNACI6N NIVEL

1 No Especificado SP― ES

REQU:SiTOS
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CLAS:F:CADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n y supervisi6n de actividades de andlisis de sistemas, procesos

funcionales y operativos.
Puede supervisar la labor del personal especialista y analista.

Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automdtico de datos.

Formular m6todos y condiciones de aplicabilidad del Sistema.

Realizar estudios en 6reas y actividades susceptibles de mecanizaci6n.

Formular normas y procedimientos para la ejecuci6n de programas de

mecanizaci6n.

Programar y supervisar la implantaci6n de sistemas de procesamiento electr6nico
de datos.

Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de

operaci6n y programaci6n.

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

especialidad o drea funcional.

Formaci6n acad6mica:

No especificado (que incluya estudio de andlisis de

Grado acad6mico

Situaci6n acad6mica

Conocimientos:

Cursos y/o programas de

especializaci6n
Capacitaci6n en temas competentes al 6rea funcional.

Experiencia en computaci6n y programaci6n de
Sistemas.

□

N9 CLASE DE CARG0 DENOMTNACI6N N:VEL

2 ANAL!SttA DE S:SttEMA PAD I No Especificado SP― ES

NATURALEZA DE CLASE

ACT:V!DADES TIPICAS

REQU:S:TOS MIN:MOS

NivOイ Educativo U n iversitaria com pleta

ノ
面訓dad

″

・
‘
褻
一

Bach‖ ler

Grado o Titulado

Conocimientos t6cnicos No especificado.

〔
　
　
ヽ

Experiencia:
Experiencia general No especificado.

uη Experiencia especifica
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CLAS:FICADOR DE CARGOS
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cERENcTA oe noutr.t tsmact0t't
Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades en estudios de factibilidad para la aplicaci6n de

sistemas mecanizados.

Ejecuci6n de actividades de andlisis de sistemas, procesos funcionales y

operativos.

Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automdtico de datos.

Programar y supervisar la implantaci6n de sistemas de procesamiento

elect16nico de datos.

Participar en la ejecuci6n de estudios e investigaciones de factibilidad y

aplicaci6n de sistemas mecanizados

Asesorar en asuntos de su especialidad.

Coordinar con otras dependencias para la aplicaci6n del sistema.

Formular normas y procedimientos para la ejecuci6n de programas de

mecanizaci6n.

Diagramar y codificar programas y elaborar manuales de operaci6n y

programaci6n.

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

especialidad, 6rea o Unidad Orgdnica.

丁
雖辟

lngenieria de Sistemas y afines.

Conocimientos:
Conocimientos t6cnicos
Cursos y/o programas de Capacitaci6n especializada en el campo de su

competencia.

Experiencia especifica Amplia experiencia en computaci6n y programaci6n de
Sistemas.

T"t
i_ -d

N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACI6N N:VEL

3 ANALISttA DE S:SttEMA PAD I! No Especificado SP― ES

NATURALEZA DE CLASE

ACTIVIDADES TIPICAS

REQT.ISTTOS MiNtMOS
Formaci6n acad6mica:/

Xivel Educativo U niversitaria com pleta

Especialidad

Grado acad6mico Bach‖ ler

Situaci6n acad6mica Titulado

No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades de asesoramiento t6cnico- administrativo y/o politico
sociales, a la Alta Direcci6n de un organismo pilblico.

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

Srea de su especialidad.

Participar en comisiones y/o reuniones de cardcter nacional e internacional en

asuntos altamente especializados en el drea de su competencia.
Absolver las consultas formuladas por la Alta Direcci6n y emitir opini6n sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros del organismo, relacionados con su

especialidad.

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

especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

No especificado (afines al dmbito del Srea funcional).

Grado o Titulado
Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n en el drea de su competencia.

experiencia en el drea.

回

N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACI6N NiVEL

4 ASESOR‖ No Especificado SP― ES

1

6

NATURALEZA DE CLASE

ACTIV:DADES T:PICAS

REQU:S:TOS M:NIMOS

Formaci6n acad6mica:
Nivel Educativo Universitaria completa
Especialidad

Grado /cad6mico Bach‖ ler

Situa6i6n acad6mica

Experiencia:

等
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica
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CLASiF!CADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N

Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades especializadas de asistencia profesional.

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas t6cnicas.

Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y res(menes variados.

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

Puede corresponderle participar en la formulaci6n y coordinaci6n de programas,

asicomo en la ejecuci6n de actividades de su especialidad.

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

especialidad, Srea o Unidad Orgdnica

Formaci6n acad6mica:

Nivel Educativo

No especificado (afines al Smbito del 6rea funcional).

Grado o Titulado.
Conocimientos:

Capacitaci6n en el Srea funcional.

Experiencia en labores de la especialidad afines al drea

funcional.

I:リ

ξ
風

ヽ

N9 CLASE DE CARGO DENOMINACI6N N:VEL

5 ASISttENttE ADMIN:STRA丁 :VO: No Especificado SP― ES
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CLAS:F:CADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Gesu6n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
profesional.

Actividades similares a las del Asistente Administrativo l, diferenciSndose la

mayor complejidad y responsabilidad, puede supervisar la labor de personal

analista y de apoyo.

Analizar normas tdcnicas y proponer la mejora de procedimientos.

Estudiar y emitir opini6n t6cnica 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 capacitaci6n.

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

especialidad, drea o Unidad O196nica.

Formaci6n acad6mica:

No especificado (afines al 6mbito del 6rea funcional).

Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n especializada en el drea funcional.

Experiencia general

Experiencia especifica Amplia experiencia en labores de la especialidad segin
competencias y afines aldrea funcional.

扁

mmrl

N9 CLASE DE CARG0 DENOMiNAC:ON N:VEL

6 AS:STENttE ADMINISttRA丁 !VO!| No Especificado SP― ES
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CLASiF:CADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ces16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades de colaboraci6n y apoyo en el procedimiento de

cobranza coactiva.

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 acotaci6n de multas.

Recibir, tramitar y/o clasificar la documentaci6n, asi como los dispositivos

legales de cardcter tributario.
Llevar el archivo t6cnico de las cobranzas coactivas.

Practicar las notificaciones e inventario, bajo orientaciones especificas.

Digitar documentaci6n variada.

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

especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

No especificado (afines al dmbito del Srea funcional).

Conocimientos:
Conocim ientos t6cnicos

Cursos y/o programas de Capacitaci6n t6cnica en el drea.

riencia en labores relacionadas con la especialidad.
Otros establecidos en el art.4 de la Ley 26979, ley de procedimiento de ejecuci6n

肛J

N9 CLASE DE CARGO DENOMINACT6N NIVEL

7 AUXIL:AR COAC丁 l∨01 No Especificado SP― ES
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CLAS:F:CADOR DE CARGOS
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DE ADMINISTRAC10N

Programaci6n y ejecuci6n de actividades de educaci6n sanitaria.

Elaborar y ejecutar programas de trabajo orientados a la educaci6n sanitaria.

Organizar y ejecutar programas de capacitaci6n en metodologia educativa para

el personal que trabaja en los servicios de salud.

Motivar a los pobladores en su jurisdicci6n para modificar patrones culturales
negativos.

Coordinar la participaci6n 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 problemdtica de

salud local.

Puede corresponderle dar charlas de capacitaci6n.

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

especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

Universitaria completa o T6cnica

No especificado (afines al iimbito del 6rea funcional).

Economia, administraci6n, ingenierfa econ6mica,
ingenieria industrial, investigaci6n operativa,
contabilidad, derecho, ciencias sociales o afines,
Bachiller o T6cnico

Grado o T6cnico

Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n en educaci6n para la salud.

Experiencia general

Experiencia es Experiencia en labores de educaci6n para la salud.

回Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

N9 CLASE DE CARCO DENOMTNACI6N NiVEL

8 EDUCADOR PARA LA SALUD I No Especificado SP― ES

NATURALEZA DE CLASE

ACT:V:DADES TIP:CAS

REQU:S:TOS MINIMOS

/
Ni/el Educativo

層
pedaldad

ヽ

や

Grado acad6mico

Situaci6n acad6mica

Conocimientos t6cnicos No especificado.

Experiencia:
No especificado.
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CLASIFICADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ces16n de RecursOs Humanos

Ejecuci6n de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad.
Puede corresponderle ocasionalmente supervisar la labor de personal de apoyo.

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos t6cnicos, proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos de los Sistemas de Personal,
Logistica y Contabilidad.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
―  Clasificarla documentaci6n contable y/o eleCutar el proceso de evaluac† 6n.

- respectivos.

:-. Controlar la recepci6n, registro, distribuci6n, control y archivo de documentos
que ingresan o salen de la dependencia.
Participar en la programaci6n de actividades.
Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y
reuniones especia lizados.

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

Formaci6n acad6mica:

No especificado (afines al iimbito del drea funcional).

Grado o Titulado
Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n en temas afines al drea funcional.

experiencia en labores de la especialidad.

‐  50  1
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NATURALEZA DE CLASE

ACT:V:DADES
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tAuni cipalidad Di strital Coronel G regori o Alba r r acin Lanchipo

CLASIF:CADOR DE CARGOS

Ejecuci6n y coordinaci6n de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de una entidad.
Actividades similares a las del Especialista Administrativo l, diferenci6ndose 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.

Coordinar la implementaci6n de los procesos t6cnicos del sistema
Administrativo respectivo y evaluar su ejecuci6n.

- Asesorar en aspectos de su especialidad.

- Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicaci6n de la normatividad
y emitir informes t6cnicos.

Coordinar la programaci6n 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 formulaci6n de politicas.

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

d, drea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:
Nivel Educativo

No especificado (afines al 6mbito del drea funcional).

Conocimientos:
No especificado.

Cursos y/o programas de Alguna capacitaci6n especializada en el drea.

Experiencia:

Experiencia en labores de la especialidad.
Alguna experiencia en conducci6n de

1 51 1DE ADMiNISTRAC10N

N9 CLASE DE CARCO DENOM:NAC:ON NIVEL

10
ESPECIALISttA

ADMINISttRA丁 IVO‖
No Especificado SP‐ ES

NATURALEZA DE CLASE

ACTIVIDADES T:P:CAS

離 QU:S:TOS MIN:MOS

Universitaria com pleta

Especialidad

Grado acad6mico Bach‖ ler

Situaci6n acad6mica 丁itulado

Conocim ientos t6cnicos

Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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lAunicipalidad Distritol Coronel G regorio Albar rocin Lanchipo

CLAS:F:CADOR DE CARGOS

い０

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de RecursOs Humanos

Andlisis y ejecuci6n de programas financieros.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal de apoyo t6cnico.

Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecuci6n de programas financieros
Analizar estados e informes financieros y sugerir modificaciones

Estudiar y orientar la aplicaci6n de normas y procedimientos del Sistema
Fina nciero.

lntervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras.

Realizar consolidaciones y estados financieros.
;- Participar en la regularizaci6n por mala aplicaci6n de partidas presupuestales.

Puede corresponderle participar en la elaboraci6n de normatividad y estadistica
financiera.

Formaci6n acad6mica:

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

Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n especializada en temas afines al 6rea
funcional.

nc:a:

Experiencia en labores de la especialidad afines al drea
funcional.

回 ´
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11 ESPEC:ALISTA EN F:NANZAS: No Especificado SP― ES
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lAunicipolidad Distritol Coronel Gregorio Albarrocin Lonchipo

CLAS:FICADOR DE CARCOS

膨 /

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de RecursOs Humanos

Programaci6n y ejecuci6n de programas financieros especializados.
Puede la labor de personal de apoyo t6cnico.

Programar la ejecuci6n de actividades financieras.

Formular normatividad para su aplicaci6n en programas financieros.

Evaluar los logros obtenidos en la ejecuci6n de programa financieros.
Efectuar modificaciones a la programaci6n de compromiso anual- PCA.

Efectua r certificaciones presupuesta les.

Efectuar la programaci6n de compromiso anual
Participar en la determinaci6n de la estructura programdtica.
Elaborar informaci6n estadlstica de los avances, programas y/o proyectos.

Elaborar informes t6cnicos de desarrollo financiero.
Puede corresponderle colaborar en la sistematizaci6n de actividades y
dispositivos legales.

Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad O196nica.

Formaci6n acad6mica:

Especia lidad Administraci6n, Contador Prlblico, Economista o
profesi6n que incluya estudios relacionados con la

Conocimientos:
Conocim ientos t6cnicos
Cursos y/o programas de Capacitaci6n especializada en temas afines aldrea

funcional.

periencia especifica Experiencia en actividades financieras especializada.
Alguna experiencia en conducci6n de programas
financieros.

回

N9 CLASE DE CARCO DENOMINACI6N N!VEL

12 ESPECIALISTA EN FINANZAS‖ No Especificado SP‐ ES

ACTIV:DADES
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ttunicipolidod Distritol Coronel Gregorio Albarrocin Lonchipo

CLASIFICADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMiNiSTRAC10N
Sub Gerencia de Cesli6n de Recursos Humanos

Supervisi6n y ejecuci6n de actividades especializadas de Racionalizaci6n.
Supervisa la labor de personal profesional y t6cnico.

Supervisar y coordinar actividades t6cnicas de racionalizaci6n.
Participar en la elaboraci6n de programas y/o proyectos de racionalizaci6n

Supervisar el desarrollo de los procesos t6cnicos de Racionalizaci6n de
funciones, estructura, cargos, procesos, sistemas y procedimientos.
Estudiar y proponer alternativas tendentes a reformar, simplificar y/o suscribir
fu nciones, estructurar cargos, sistemas, procedim ientos y procesos.

Coordinar y controlar la elaboraci6n de documentos normativos sobre

Asesorar en el drea de su especialidad.
Puede corresponderle participar en reuniones Vlo comisiones para la

implementaci6n de nuevos sistemas, en la formulaci6n de politicas sobre
reformas administrativa y/o en el desarrollo de programas de capacitaci6n en
t6cnicas de racionalizaci6n.

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

lidad, drea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:
U niversitaria completa
No especificado (afines al dmbito del Srea funcional).

Conocimientos:
Conocimientos t6cnicos
Cursos y/o programas de
especializaci6n

Capacitaci6n especializada en temas afines al Srea
funcional.

en labores de la especialidad.

| :1ダ
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N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACI6N NiVEL

13
ESPECIALISTA EN

RACIONALIZACION II
No Especificado SP― ES

■雌

NATURALEZA DE CLASE

ACT:VIDADES T]P:CAS

,(eeursros MlNtMos

Nivel Educativo

Especialidad

Grado acad6mico Bach‖ ler

Situaci6n acad6mica Grado o Titulado

No especificado.

才 Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica
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Itunicipalidad Distritol Coronel Gregorio Alborracin Lonchipa

CLASIF:CADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades especializadas de investigaci6n, an6lisis y aplicaci6n de

leyes tributarias en materia de Orientaci6n Registro y Recaudaci6n y Control,
Fiscalizaci6n y Tributaci6n.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal t6cnico.

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

En General

Analizar contratos, proyectos y/o expedientes de consulta relacionados con
asuntos tributarios, elaborando el informe t6cnico respectivo.

Participar en la elaboraci6n de la normatividad de cardcter especializado para

programas de fiscalizaci6n tributaria.
Proyectar resoluciones de acotaci6n de impuestos, recargos tributarios, multas y
similares,

Absolver consultas de cardcter t6cnico relacionadas con la especialidad.
Puede corresponderle formar parte de equipos de trabajo para la organizaci6n y
coordinaci6n de actividades tributarias especializadas.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad o 6rea.

'materia de Orientaci6n Registro y Recaudaci6n
Organizar, ejecutar y controlar los procesos de orientaci6n, recepci6n, registro y
actualizaci6n en la base de datos de las declaraciones juradas y otros
documentos tributarios de su competencia.
coordinar con instituciones, como suNAT, lNc, Registros priblicos,

Municipalidades Distritales y Provinciales, Ministerio Publico, gobernaci6n y
otras instituciones para establecer programas de cruces de informaci6n,
orientadas a optimizar el proceso de orientaci6n tributaria.
Administrar el proceso t6cnico de individualizaci6n del obligado tributario y la
liquidaci6n de la deuda tributaria, en base a las declaraciones presentadas.
Emitir los valores por omisiones al pago e infracciones detectadas a parir de la
presentaci6n de la declaraci6n de la deuda tributaria en base a las declaraciones
por parte de los contribuyentes.
Formular y evaluar el plan operativo institucional del drea.
coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar la recepci6n, clasificaci6n, 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 gesti6n de la unidad
orgdnica.
Programar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las acciones necesarias para

一
　

一

la emisidn y distribuci6n de las cu ras.
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N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACI6N NiVEL

14 ESPECIALISTA EN TRIBUTACIoN II No Especificado SP― ES



Itunicipolidod Distritol Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo

CLAS:F:CADOR DE CARGOS
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cERENcTA oe lourrursrRRcr0ru
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

lnformar a los contribuyentes o responsables sobre las normas y
procedimientos tributarios, asi como realizar acciones de divulgaci6n y
orientaci6n de los derechos y obligaciones tributarias de los vecinos.
Reportar peri6dicamente informaci6n estadistica y de recaudaci6n tributaria.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

En materia de Control Fiscalizaci6n y Tributaci6n
Planear organizar, controlar, coordinar y evaluar las actividades de fiscalizaci6n.
Emitir informes t6cnicos administrativos y proyectar resoluciones
co rrespond ientes.

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 fiscalizaci6n
destinado a verificar el cumplimiento de obligaciones de pagos, deuda tributaria
y administrativa.
Coordinar con instituciones, como SU NAT, lNC, Registros P0blicos,
Municipalidades Distritales y Provinciales, Ministerio Publico, gobernaci6n y
otras instituciones para establecer programas de cruces de informaci6n,
orientadas a optimizar el proceso de fiscalizaci6n tributaria.
Desarrollar planes de fiscalizaci6n para detectar contribuyentes omisos.
Emitir requerimientos (cartas) al contribuyente.
Programar y dirigir operativos de control de licencias a los establecimientos
industriales, comerciales y profesionales en el giro autorizado al
esta blecim iento.
Coordinar con los 6rganos y unidades orgdnicas campafias de sensibilizaci6n.
Formular y evaluar el plan operativo institucional del drea.

Supervisar el llenado de registro de valores fiscalizados.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

specialidad, drea o Unidad Orgdnica.

IMOS
Formaci6n acad6mica:

U niversitaria completa
Especia lidad No especificado (afines al 6mbito del 6rea funcional).

Grado acad6mico
Situaci6n acad6mica Grado o Titulado

Conocimientos:
Conocimientos t6cnicos
Cursos y/o programas de
especializaci6n

Capacitaci6n en temas afines al drea funcional.

Experiencia:

Experiencia especifica Alguna experiencia en labores de tributaci6n.

::;i〕



Itunicipalidad Distritol Coronel Gregorio Alborracin Lonchipo

CLAS:F:CADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINiSTRAC10N
Sub Gerencia de Ges‖ 6n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades en programas de saneamiento ambiental.
Puede coordinar y supervisar la labor de personal de apoyo.

Programar y realizar inspecciones, verificando el cumplimiento de normas
sanitarias para el funcionamiento de restaurantes y servicios afines, estado
higienico de viviendas, mercados y establecimientos de expendio de alimentos.
Vigilar y realizar el control sanitario de alimentos, agua potable, bebidas y
similar, contaminaci6n de alimentos, enfermedades de transmisi5n alimentaria
relacionadas a alimentos preparados.

coordinar y promover principios generales de higiene y buenas prdcticas de
manipulaci6n de alimentos y bebidas.
Orientaci6n en la construcci6n de letrinas sanitarias, incineraci6n de basura,
eliminaci6n 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 Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

コ iCa Superior completa
No especificado (a fines deldrea funcional).

Situaci6n acad6mica Titulo de T6cnico Superior.

Cursos y/o programas de
especializaci6n

Capacitaci6n en saneamiento.

en labores similares.

57

N9 CLASE DE CARG0 DENOM:NAC:6N N:VEL

15 INSPECttOR SANI丁 AR10 1 No Especificado SP‐ ES

一一一

NATURALEZA DE CLASE

ACTiViDADES TIPicAS

REQU:S:TOS MiN:MOS

j Nivel Educativo
Especiandad

Grado acad6mico No especificado.

Conocimientos:
Conocim ientos t6cnicos No especificado.

繹 Experiencia:
Experiencia general No especificado.

/1 Experiencia especifica
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Itunicipolidod Distritol Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipa

CLAS:FICADOR DE CARGOS

GERENCiA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Gesu6n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades en el desarrollo de la terapia nutricional, investigaci6n
y/o educaci6n alimentaria nutricional.
Ocasionalmente supervisa la labor del personal de apoyo.

Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo, grupo y/o
comunidad con fines de orientaci6n.
Realizar el prediagn6stico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de

acuerdo a las necesidades individuales.
lmpartir educaci6n alimentaria al individuo, grupo y/o comunidad.

Elaborar el plan de alimentaci6n para pacientes de acuerdo a prescripciones

diet6ticas, controlando su cumplimiento.
Coordinar con el equipo de salud, la aplicaci6n de los m6todos terapeuticos y/o

' programas de nutrici6n.
Velar por la conservaci6n del equipo y material de trabajo. Absolver consultas
ene I 6rea de su competencia y preparar informes de la especialidad.

Puede participar en la programaci6n de trabajos de nutrici6n y en la elaboraci6n
manuales de dietas.

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

especialidad, Srea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

No especificado (afines al 6mbito del 6rea funcional).

Grado o Titulado
Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n en temas afines al drea funcional.

Alguna experiencia en actividades relacionadas con la

actividad.

回

N9 CLASE DE CARCO DENOMINAcl6N NIVEL

16 NUttRIC10N:SttA I No Especificado SP― ES

NATURALEZA DE CLASE

ACT:V:DADES TIP:CAS

鮒

鋏
REQUiS:TOS MINIMOS

Nivel Educativo Universitaria completa

魃 Especialidad

Grado acad6mico Bachiller

Situaci6n acad6mica

Conocim ientos t6cn icos No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica



ttunicipolidad Distritol Coronel Gregorio Albarracin Lonchipa

CLAS:F:CADOR DE CARGOS

1
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GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

Programar conducir y ejecutar el cumplimiento de las normas del sistema
nacional de identificaci6n y estado civil y de actividades de registro de hechos
vitales.

Revisar y 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 delegaci6n escrita del
Alcalde.

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

especialidad, drea o Unidad Orgdnica,

Formaci6n acaddmica:
T6cnica superior completa o Universitaria
No especificado (afines al dmbito del drea funcional).

T6cnico o Bachiller

Grado o Titulo de T6cnico

Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n especializada en el 5rea.

β
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N9 CLASE DE CARGO DENOMINACI6N NIVEL

17 REG!SttRADOR CIVIL I No Especificado SP― ES

NATURALEZA DE CLASE

ACrlVIDADES



Itunicipolidod Distritol Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CLAS:F:CADOR DE CARGOS
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cERENctA oe noutxtstRact0r't
Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos

Ejecuci6n y coordinaci6n de actividades orientadas a la divulgaci6n de
informaci6n y mejora de la imagen institucional.

lnformar y difundir sobre las actividades de la lnstituci6n a trav6s de los

diferentes medios de comunicaci6n.
Diseffar, elaborar y aplicar materiales de informaci6n en los diferentes medios a

fin de mejorar las comunicaciones internas y externas.

Promover el intercambio de informaci6n con otras dependencias.

Desarrollar planes de comunicaci6n de actividades sociales culturales y
deportivas en la Entidad.

Recepcionar y 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, 6rea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

Universitaria completa o T6cnica superior completa
No especificado (afines al :imbito del drea funcional).

Grado o nivelT6cnico
Conocimientos:

Cursos y/o programas de

especializaci6n
Capacitaci6n en el drea.

Alguna experiencia en labores de la

i--'--'il60i
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18 RELAC!ONISTA PUBLICO I No Especificado SP― ES

NATURALEZA DE CLASE

ACT:V:DADES



Municipolidad Distritol Coronel Gregorio Albarrocin Lanchipo

CLAS:FICADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINISTRACiON

Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n y supervisi6n de actividades complejas de tesoreria.

Supervisa y coordina las actividades de control de egresos financieros e

informaci6n contable y de pagaduria.

Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones,

proveedores y contratos de la entidad.
Coordinar actividades para la formulaci6n del calendario de pagos.

Coordinar y controlar la ejecuci6n de pagos autorizados.

Controlar el registro de fianzas, garantias, p6lizas de seguros, fondos y valorest' 
d"j.do, en custodia.

Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.

Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al t6rmino del ejercicio.

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

especialidad, 6rea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

Contabilidad o afines.

Titulado

Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n especializada en temas afines aldrea
funcional.

Experiencia especifica Experiencia profesional en labores de la especialidad
afines al Srea funcional.
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Itunicipolidod Distritol Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo

CLASIF!CADOR DE CARGOS

10.6. Grupo OcupacionalServidor Ptblico de apoyo
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N

Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de labores variadas de vigilancia y seguridad mediante acciones
preventivas, disuasivas y de atenci6n a las personas, para coadyuvar en mejorar
los niveles de seguridad y tranquilidad pilblica y seguridad interna de la Entidad.

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 6rea.

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, protecci6n y orientaci6n al vecindario, coadyuvando a preservar

la vida e integridad del poblador.

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

seguridad ciudadana.

Puede corresponderle elaborar informes de ocurrencias de su 6rea.

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

labor del drea o Unidad de organizaci6n.

Formaci6n acad6mica:

No especificado

Grado acad6mico

Situaci6n acad6mica

Conocimientos:

Alguna capacitaci6n sobre seguridad.Cursos y/o programas de

回

N9 CLASE DE CARGO DENOMINACI6N N:VEL
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NATURALEZA DE CLASE

ACT:V:DADES T:PiCAS

REQUISTTOS M[NIMOS

Nivel Educativo Secundaria completa

Especialidad

No especificado

No especificado

-Conocim ientos t6cnicos No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica No especificado.
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Municipolidod Distrital Coronel Gregorio Alborrocin Lanchipo

CLASIFICADOR DE CARGOS

1‐
‐

猾薄

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de labores variadas de vigilancia y seguridad mediante acciones
preventivas, disuasivas y de atenci6n a las personas, para coadyuvar en mejorar
los niveles de seguridad y tranquilidad priblica y seguridad interna de la Entidad,

Actividades similares al Agente de Seguridad l, diferencidndose en mayor
complejidad y responsabilidad.

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 drea.

Participar en operativos programados sobre seguridad ciudadana.

r- Vigilancia y control en actividades organizados por la entidad.
L 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 coordinaci6n y

apoyo con la Policia Nacional del Per[.
Prestar auxilio, protecci6n y orientaci6n al vecindario, coadyuvando a preservar

la vida e integridad del poblador.

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

Puede corresponderle elaborar informes de ocurrencias de su 6rea.

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

labor del drea o Unidad de organizaci6n.

Nivel Educativo Secundaria completa
No especificado

Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n en temas de vigilancia y seguridad.

cia en labores similares.

|::::::::i:i]

N9 CLASE DE CARG0 DENOMINAC!6N NiVEL

2 AGENttE DE SEGURIDAD II No Especificado SP―AP

ジ
半

NATURALEZA DE CLASE

ACTiV:DADES TIP:cAS

REqUISITOS MiNIMOS
Formaci6n acad6mica:

Especialidad

Grado acad6mico No especificado

Situaci6n acad6mica No especificado

Conocim ientos t6cnicos No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No esoecificado.

Experiencia especifica
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lAunicipolidod Distritol Coronel Gregorio Albarrocin Lanchipo

CLASIFiCADOR DE CARGOS

DE ADMINISTRAC10N

Ejecuci6n de labores variadas de vigilancia y seguridad mediante acciones
preventivas, disuasivas y de atenci6n a las personas, para coadyuvar en mejorar
los niveles de seguridad y tranquilidad pfblica y seguridad interna de la Entidad.
Actividades similares al Agente de Seguridad ll, diferenciSndose en mayor
complejidad y responsabilidad.

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 5rea.

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 coordinaci6n y

apoyo con la PNP.

Prestar auxilio, protecci6n y orientaci6n al vecindario, coadyuvando a preservar
la vida e integridad del poblador.
一 β00rdinar y tramltar denunclas 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 demds disposiciones en materia de
seguridad ciudadana.

Puede corresponderle elaborar informes de su drea.

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

labor del 6rea o Unidad de organizaci6n.

Formaci6n acad6mica:

No especificado

Grado acad6mico

Conocimientos:

Cursos y/o programas de Capacitaci6n especializada en temas de vigilancia y

Experiencia en labores similares.

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
鵬
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N9 CLASE DE CARGO DENOM:NAC10N N:VEL

3 AGENttE DE SEGURIDAD I‖ No Especificado SP―AP

NATURALEZA DE CLASE
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Itunicipalidad Distritol Coronel Gregorio Albarrocin Lonchipo

CLASiF:CADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N

Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

鯰

Ejecuci6n de actividades de apoyo a un sistema administrativo.

Recopilar y clasificar informaci6n bdsica para la ejecuci6n de procesos t6cnicos
de un sistema administrativo.
Tabular y verificar informaci6n para la ejecuci6n de procesos t6cnicos.

Tramitar y registrar documentaci6n relativa al sistema administrativo y llevar el

archivo correspondiente.
Mantener actualizados los registros, fichas y documentos t6cnicos.

Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuados y
documentos diversos, correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el

control de la aplicaci6n de algunas normas establecidas.

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

especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

No especificado

Grado acad6mico

Conocimientos:

Cursos y/o programas de

especializaci6n
Capacitaci6n en temas de tramite o afines al drea

funcional.

Aluna experiencia en labores variadas de oficina.

「
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N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACT6N N:VEL

4
AUXILIAR DE SiSttEMA

ADMIN:SttRA丁 !VOl
No Especificado SP―AP
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llunicipalidod Distritol Coronel Gregorio Albarrocfn Lonchipa

CLAS:F!CADOR DE CARGOS

／
／一健

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de RecursOs Humanos

Ejecuci6n de actividades de apoyo a un sistema administrativo.

Recopilar, clasificar y ordenar informaci6n bdsica para la ejecuci6n de procesos

t6cnicos de un sistema administrativo.
Analizar y clasificar informaci6n, asf como apoyar la ejecuci6n de procesos

t6cnicos de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.

Efectuar trdmite y/o procesar informaci6n de cierta complejidad.
Mantener actualizados los registros, fichas y documentaci6n del sistema
administrativo, segUn m6todos t6cnicos.
Puede corresponderle preparar informes bdsicos en el tema de competencia del
6rea.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad, 6rea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acaddmica:

No especificado

Conocimientos:

Cursos y/o proЁ ramas de

especia‖ zaci6n

Capacitaci6n en temas de tramite o afines al drea
funcional.

en labores variadas de oficina.

AS:

ヽ

N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACI6N NIVEL

5
AUX!L!AR DE SISTEMA

ADMINISttRA丁 IVO l!
No Especificado SP―AP

一一一

NATURALEZA DE CLASE

ACTiV:DADES T:P:CAS

REQU!S:TOS MiN:MOS

/
Nirel Educat:vo Secundaria completa

/specialidad

Grado acad6mico No especificado
Situaci6n acad6mica No especificado

Conocim ientos t6cnicos No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica

＼、
、
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Itunicipolidod Distritol Coronel Gregorio Albarroc{n Lanchipo

CLASIFICADOR DE CARGOS

liC′ `

多

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Gesti6n de RecursOs Humanos

Ejecuci6n de actividades de caja.

Preparar los recibos de ingresos y notas de dep6sito.
Clasificar dinero y cheques de bancos de acuerdo normas, m6todos y
procedimientos esta blecidos.

Cautelar los fondos de caja

Efectuar el arqueo y liquidaci6n diaria del dinero ingresado con los documentos
que sustentan las diferentes operaciones.

Custodiar y controlar las fianzas, p6lizas y otros documentos e informar con

anticipaci6n la fecha de vencimiento.
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 Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

T6cnica superior completa o Universitaria incom
No especificado (que incluyan materias relacionadas con
la especialidad)

Grado acad6mico

Conocimientos:
Conocimientos t6cnicos
Cursos y/o programas de Algina capacitaci6n en temas afines al drea funcional.

Experiencia en labores de

[:ジ

N9 CLASE DE CARGO DENOMINACI6N N:VEL

6 CAJ[RO! No Especificado SP―AP

NATURALEZA DE CLASE

ACT:ViDADES丁 :PiCAS

REQy,rsrTOS MfNTMOS

/
Mvel Educativo

√

印

′」″レＡ」「
なａ

Especialidad

No especificado
み
ミ Situaci6n acad6mica No especificado

No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica



ttunicipalidod Distrital Coronel Gregorio Albarrocfn Lonchipa

CLAS:F:CADOR DE CARGOS

GERENctA oe noutrursmeclOru
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

Conducci6n de vehiculos motorizados.

Conducir autom6viles, 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 drea.

Formaci6n acad6mica:
Nivel Educativo

No especificado

Conocimientos:

Licencia de Conducir.

Experiencia en la conducci6n de vehiculos motorizados.

N9 CLASE DE CARGO DENOMINACI6N N:VEL

7 CHOFER l No Especificado SP―AP

″
■

NATURALEZA DE CLASE

ACT:V:DADES T:P:CAS

REQUTSITOS MINTMOS

Secundaria completa
Espeyfidad

Grddo acad6mico No especificado

Stftuaci6n acad6mica No especificado

Conocimientos t6cnicos No especificado
Cursos, programas de
especia lizaci6n, otros

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica
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llunicipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarrocin Lanchipa

CLAS:FICADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Cesti6n de Recursos Humanos

Conducci6n y reparaciones sencillas de veh(culos motorizados.

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

Efectua r viajes interprovinciales.
Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecdnicas de cierta complejidad del
vehiculo a su cargo.

Transportar cargamento delicado o peligroso.

Puede corresponderle transportar funciona rios de alto nivel jerdrq uico.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

No especificado

Conocimientos:

especializaci6n, otros
Licencia de Conducir.

Certificado de mecdnica automotriz.

Experiencia en la conducci6n de vehiculos motorizados.

回

N9 CLASE DE CARGO DENOMINACT6N NiVEL

8 CHOFER‖ No Especificado SP―AP
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Itunicipolidod Distritol Coronel Gregorio Alborrocin Lanchipo

CLASIF:CADOR DE CARGOS

V

V

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de RecursOs Humanos

Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de

funcionarios del mds alto niveljerdrquico.
Efectuar mantenimiento y reparaciones mecdnicas sencillas del vehiculo a su

cargo.

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

Efectuar viajes interprovinciales.
Efectuar el mantenimiento y reparaciones mec6nicas sencillas del vehiculo a su

cargo.

Transportar cargamento delicado o peligroso.

Puede corresponderle transportar fu ncionarios de a lto nivel je16rquico.

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

especialidad, 6rea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

No especificado

Conocimientos:

Cursos, programas de
especializaci6n, otros

Licencia de Conducir.

Certificado de mecdnica automotriz.

Amplia experiencia en la conducci6n de vehiculos
motorizados.

Ч
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N9 CLASE DE CARG0 DENOMINAC!6N NiVEL

9 CHOFER‖ l No Especificado SP―AP
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llunicipalidad Di strital Coronel G regorio Albo r r acin Lanchipo

CLAS:FICADOR DE CARGOS

）

）

cERENctA DE ADMtNtsTRAct0N
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de labores de instalaci6n, mantenimiento y reparaci6n de equipos y/o
circuitos el6ctricos.

Realizar la instalaci6n de circuitos el6ctricos.
Revisar y reparar equipos y/o instalaciones el6ctricas.

Efectuar labores de mantenimiento de grupos electr6genos.

Realizar reparaciones de artefactos el6ctricos.
Realizar instalaciones o traslados de aparatos telef6nicos y similares.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

Secundaria t6cnica completa o T6cnica bdsica

No especificado (afines al iimbito del drea funcional)

Conocimientos:

No especificado.

en labores variadas de electricidad.

71

N9 CLASE DE CARGO DENOMINAO6N NIVEL

10 ELECttR!C!SttA I No Especificado SP―AP
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NATURALEZA DE CLASE

ACT:ViDADES T:PiCAS

REQUISITOS MiNtMOS

Nivel Educativo

E/ecialidad

/Grado acad6mico No especificado.
Situaci6n acad6mica No especificado.

Conoci m ientos t6cn icos No especificado.
Cursos, programas de

especializaci6n. otros

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica
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l{uni cipolid ad Di st rital Coronel G regorio Albor racin Lanchipa

CLASIFiCADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n y supervisi6n de mantenimiento, reparaci6n de equipos Vlo
insta laciones el6ctricas.

Supervisar la instalaci6n de circuitos el6ctricos.
Realizar la instalaci6n de equipos de transmisi6n, generadores ylo
trasformadores.
Revisar y preparar equipos y circuitos de telecomunicaci6n y otros similares.
lnstalar tableros de baja tensi6n y subestaciones de alta tensi6n.
Revisar y determinar el estado de conservaci6n de equipos y/o instalaciones
el6ctricas.

Puede corresponderle efectuar el control del material de trabajo.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

ialidad, drea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

Secundaria tecnica completa o T6cnica bdsica

No especificado (afines al iimbito del drea funcional)

Conocimientos:

Cursos, programas de
especializaci6n, otros

Capacitaci6n especializada en el drea requerida.

en labores variadas de electricidad.メ V。 30
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N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACI6N N:VEL

11 ELECTR!CISttA II No Especificado SP―AP

NATURALEZA DE CLASE
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Itunicipolidod Distrital Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipa

CLAS:FICADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de GesuOn de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades de guardiania.

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

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

especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

No especificado

Conocimientos:

Cursos, programas de

especializaci6n, otros
No especificado.

Experiencia:

・
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N9 CLASE DE CARG0 DENOMTNACI6N N:VEL

12 GUARDIAN I No Especificado SP―AP

NATURALEZA DE CLASE

ACTIV:DADES T]P:CAS

REQUISITOS MiNIMOS
Formaci6n acad6mica:

NivelzEducativo Secundaria completa
E/da‖ dad

,Grado acad6mico No especificado.
,Situaci6n acad6mica No especificado.

Conocim ientos t6cnicos No especificado.

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



Itunicipalidod Distrital Coronel Gregorio Alborrocin Lanchipo

CLASiFICADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Gesu6n de RecursOs Humanos

Ejecuci6n de actividades de guardiania y seguridad en locales de la entidad.

Realizar la guardiania por dia y/o noche, de acuerdo a los turnos del servicio
establecido, por el Superior lnmediato.
Velar por la seguridad de los locales e instalaciones de la Municipalidad y bienes
que le asignen en custodia.

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

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

Formaci6n acad6mica:

No especificado

Conocimientos:
Conocim ientos t6cn icos

Cursos, programas de Alguna capacitaci6n en materia relacionada aldrea
funcional.

Experiencia:

Experiencia en labores similares.

o節こ聡
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N9 CLASE DE CARG0 DENOMiNACi6N NIVEL

13 GUARDIAN!| No Especificado SP‐AP

の

NATURALEZA DE CLASE

IACT:V:DADES TIP:cAS

REQソ!S:TOS MIN:MOS

/
{ivel Educativo Secundaria completa

ISpeCialidad

irado acaddmico No especificado.
笏

ヽ
Situaci6n acad6mica No especificado.

No especificado.

Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica



Itunicipalidod Distritol Coronel Gregorio Albarrocin Lanchipo

CLASiF:CADOR DE CARGOS

Oe ROUtNtSmRCt0t't

Ejecuci6n de actividades de guardiania y seguridad en locales de la entidad.

Realizar la guardianfa por dia y/o noche, de acuerdo a los turnos del servicio
establecido, por el Superior lnmediato.
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 extraffos que ocurren, especialmente
durante la noche.

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

Solicitar requerimiento de necesidades o medios de trabajo.
Evitar los posibles daffos en contra de los servidores y/o a las personas y en
contra de los bienes patrimoniales de la lnstituci6n.
Puede corresponderle elaborar informes de su drea.

Cumplir con la norma interna en materia de vigilancia y seguridad de la
Municipalidad.
Oty'ds funciones propias de su labor que disponga el despacho de Alcaldla y/o

Formaci6n acad6mica:

No especificado

Conocimientos:

Capacitaci6n en materia relacionada al Srea funcional.

Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

1
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N9 CLASE DE CARGO DENOMINAO6N NiVEL

14 GUARDIAN I‖ No Especificado SP―AP
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Alhorracin Lonchipa

CLAS:F:CADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades de guardiania y seguridad en locales de la entidad.

Realizar la guardiania por dia y/o noche, de acuerdo a los turnos del servicio
establecido, por el Superior lnmediato.
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 extraffos que ocurren, especialmente
durante la noche.

Cuidar los bienes b6sicos 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 lnstituci6n.
Puede corresponderle elaborar informes de su drea.

Colaborar con la inspecci6n cada quince dias a los extintores de los locales a su

cargo, en coordinaci6n con la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Equipo
Funcional de Gesti6n del Riesgo de Desastre de la lnstituci6n.
Cumplir con la norma interna en materia de vigilancia y seguridad de la

- 76tras funciones propias de su labor que disponga el despacho de Alcaldia y/o
Gerencia Municipal.

Formaci6n acad6mica:

No especificado

Situaci6n acad6mica

Conocimientos:

Capacitaci6n en materia relacionada al drea funcional.

ia experiencia en labores similares.

ヽ
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N9 CLASE DE CARG0 DENOMTNACI6N NiVEL

15 GUARDIAN IV No Especificado SP―AP

NATURALEZA DE CLASE

ACT:V:DADES T:P:CAS

REQUISiTOS MINIMOS

rNivel Educativo Secundaria completa
Especialidad

Grado acad6mico No especificado.

No especificado.

∪Conocimientos t6cnicos No especificado.
Cursos, programas de

Jspecializaci6n, otros
イ

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica



Itunicipolidad Distrital Coronel Gregorio Alborrocin Lanchipa

CLASIFICADOR DE CARGOS

種
邸

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de labores variadas de fotografia.

Preparar equipos y material fotogrdfico.
Fotografiar personas, objetos y acontecimientos.
Revelar material fotogrdfico y retocarlo.
Efectuar el mantenimiento del equipo y material fotogrdfico.
Puede corresponderle desarrollar labores sencillas de filmaci6n.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad, 6rea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:
Secundaria completa o T6cnica bdsica com
No especificado (afines al dmbito del drea funcional).

Conocimientos:

Preparaci6n t6cnica en el campo de la fotografia.

en actividades de arte fotogrdfico.

t;r]
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N9 CLASE DE CARGO DENOMINAO6N NiVEL

16 FOT6GRAFO I No Especificado SP―AP

NATURALEZA DE CLASE

ACT:V:DADES



Itunicipalidod Distrital Coronel Gregorio Albarrocin Lanchipo

CLAS:FICADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades de inspecci6n de servicio de transporte pUblico.

lnspeccionar la correcta aplicaci6n de tarifas y disposiciones diversas sobre
transporte p0blico.

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 comit6s
de autom6viles, a fin de comprobar la correcta aplicaci6n de tarifas,
cumplimiento de horarios y rutas del reglamento vigente.
Revisar expedientes sobre tramitaci6n de solicitudes de concesiones,
ampliaciones, modificaciones e incremento de flota para el transporte de
pasajeros yf o carga a nivel regional, nacional e internacional.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, 6rea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:
Nivel Educativo Secundaria completa y T6cnica bdsica completa.

No especificado (afines al dmbito del Srea funcional).

Conocimientos:

Alguna capacitaci6n en temas afines al drea funcional.

Experiencia:

Experiencia en labores de inspecci6n de transporte

N會 CLASE DE CARGO DENOMINACT6N N:VEL

17 !NSPECttOR D[丁RANSPORTES! No Especificado SP―AP

NATURALEZA DE CLASE

,ACT:V:DADES

REQU:SiTOS

圧ワ



Itunicipalidod Di strital Coronel Gregorio Albar rocin Lanchipa

CLAS:FICADOR DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINiSTRAC10N
Sub Gerencia de Gesti6n de RecursOs Humanos

Ejecuci6n de actividades de jardineria en los locales de la entidad.

Ejecutar las actividades de jardineria.

Limpiar parques, plazas, jardines y/o dreas verdes.
Apoyar a su jefe inmediato en todas las actividades del iimbito de su

competencia.
Controlar y custodiar el material e implementos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

Ejecutar labores propias de la plantaci6n y conservaci6n de los jardines.

Cumplir el rol de trabajo que le sea asignado.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su
especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

No especificado.

Conocimientos:

Experiencia en labores similares.

四

N9 CLASE DE CARCO DENOM!NAC10N NIVEL

18 JARDINERO l No Especificado SP―AP

ACT:ViDADES

REQU:SiTOS

No especificado.



tAunicipolidod Distrital Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo

CLASIFICADOR DE CARGOS

cERENctA DE ADMtNtsTRAct0N
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades sencillas de reparaci6n y mantenimiento de motores y
equipo mecdnico.

Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y
equipo mecdnico diverso

Efectuar mantenimiento de vehfculos, equipos y otros.
Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura, utilizando equipo el6ctrico y
aut6geno.

Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.
Puede corresponderle participaren el montaje y desmontaje de equipos,
maquinarias y vehiculos.

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

Formaci6n acad6mica:

Secundaria t6cnica completa o T6cnica bdsica completa
No especificado (afines al iimbito del Srea funcional)

Conocimientos:

Cursos, programas de

Experiencia en labores variadas de mec6nica.

N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACT6N NIVEL

19 MECANICO I No Especificado SP―AP

NATURALEZA DE CLASE

ACTIVIDADES TiP!CAS

REQU!S:TOS M:NIMOS

/

Nifel Educativo'l)4specialidad

／

　

　

・

Grado acad6mico No especificado.
Situaci6n acad6mica No especificado.

Conocimientos t6cnicos No especificado.

No especificado.

Experiencia:
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica



V

V

V

V

▼

V

lAunicipalidad Distritol Coronel Gregorio Alborracin Lanchipa

CLASiF:CADOR DE CARGOS

塁

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de GesuOn de RecursOs Humanos

Ejecuci6n de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios
que presta la municipalidad, garantizando su cumplimiento.

Controlar pesas y medidas en los mercados, establecimientos comerciales,
ind ustriales y/o servicios.

Velar por el cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre
especulaci6n, adulteraci6n 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 c6digo
sanitario.
Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar
cuenta a la superioridad.
Controlar las licencias de construcci6n de inmuebles en general, las de
ocupaci6n de la via piblica 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 Orgdnica.

Formaci6n acaddmica:

No especificado.

Conocimientos:

Capacitaci6n en temas de la especialidad del drea
funcional.

回

N9 CLASE DE CARGO DENOMiNAC!ON NIVEL

20 POLIC!A MUNICIPAL! No Especificado SP―AP

NATURALEZA DE CLASE

ACTiV:DADES T:P:CAS

/QU応 :TOS MiN:MOS

Nivel Educativo Secundaria completa
Especialidad

Grado acad6mico No especificado.
Situaci6n acaddmica No especificado.

Conocim ientos t6cn icos No especificado.
Cursos, programas de
especia lizaci6n, otros

Experiencia:

Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica No especificado.



Itunicipolidad Distrital Coronel Gregorio Alborracin Lonchipa

CLAS:FiCADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTMCION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades de promoci6n y desarrollo social en grupos

organizados.

i - Promover la formaci6n de organizaciones de inter6s social.

Participar en la organizaci6n y desarrollo de campafias de ayuda mutua.
lntervenir en el estudio, elaboraci6n e implementaci6n de proyectos de

desarrollo social.

Promover el didlogo entre los miembros de una organizaci6n con otros
organismos representativos.
Orientar a los integrantes de organizaciones en la soluci6n de problemas sociales
y laborales.

Participar en la organizaci6n de eventos culturales, sociales y recreativos en
diferentes organizaciones. Puede corresponderle participar en la realizaci6n de

em pad ronam iento, censos y m uestreos diversos.

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

especialidad, drea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acaddmica:
Nivel Educativo Universitaria completa o T6cnica superior

No especificado (que incluyan materias relacionadas con

Grado acad6mico Bachiller o t6cnico.

Conocimientos:
Conocim ientos t6cnicos

Experiencia:

Alguna experiencia en labores en promoci6n Social o

N9 CLASE DE CARGO DENOMINAO6N NIVEL

21 PROMOttOR SOC:ALI No Especificado SP―AP

０
２

NATURALEZA DE CLASE

ACT:V!DADES TIP:CAS

RE,dUISITOS MiNIMOS

/

Especialidad

Situaci6n acad6mica No especificado.

No especificado.
Cursos, programas de
especializaci6n. otros

No especificado.

Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica
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CLAS:F:CADOR DE CARGOS
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GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de GestiOn de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades de promoci6n y desarrollo social en grupos
organizados.

Actividades similares a Promotor Social l, diferencidndose de mayor complejidad
y responsabilidad.

Promover y conducir la formaci6n de organizaciones de inter6s social.

Participar en la organizaci6n y desarrollo de campafias de ayuda mutua.
Participar y cooperar en el estudio, elaboraci6n e implementaci6n de
proyectos de desarrollo social.

Promover el didlogo entre los miembros de una organizaci6n con otros
organismos representativos.
Orientar a los integrantes de organizaciones en la soluci6n de problemas

sociales y laborales.

Participar en la organizaci6n de eventos culturales, sociales y recreativos en
diferentes organizaciones. Puede corresponderle participar en la realizaci6n de
em padronam iento, censos y m uestreos diversos.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

drea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:
Universitaria completa o T6cnica superior completa
No especificado (que incluyan materias relacionadas con

Conocimientos:

Capacitaci6n en temas de la especialidad del drea
funcional.

en labores en Promoci6n Socialo similares.

膨

N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACI6N NiVEL

22 PROMOttOR SOCIAL‖ No Especificado SP―AP



ttunicipolidod Distrital Coronel Gregorio Alborracin Lanchipa

CLASIF!CADOR DE CARGOS

GERENCTA Oe nOUtttlSmeCtOtt
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades variadas de apoyo secretarial.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaci6n de la oficina.
Tomar dictado computarizados de documentos especificos.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
Efectuar llamadas telef6nicas y concertar citas.
Velar por la seguridad y conservaci6n de documentos.
Mantener la existencia de iltiles de oficina y encargarse de su distribuci6n.
Orientar al p(blico en general sobre gestiones a realizar y la situaci6n de los
documentos en los que tengan inter6s.
Llevar la estadistica de la atenci6n 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 Orgdnica

Formaci6n acaddmica:
Secundaria completa y Tdcnica bdsica
No especificado.

Conocimientos:

Cursos, programas de No especificado.

en labores variadas de oficina.
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N9 CLASE DE CARG0 DENOM!NACI6N N:VEL

23 SECREttARIA l No Especificado SP―AP

NATURALEZA DE CLASE

ACTiViDADES



Itunicipalidad Distritol Coronel Gregorio Alborracin Lanchipa

CLAS:FICADOR DE CARGOS

GERENctA oe eoutMsrnRctON
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

Ejecuci6n y coordinaci6n de actividades completas de apoyo secretarial.
Actividades similares a la secretaria (o) l, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Revisar y preparar la documentaci6n 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 documentaci6n clasificada.
Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminaci6n o transferencia
al archivo pasivo.

Orientar sobe gestiones a realizar y la situaci6n de expedientes.
Coordinar la distribuci6n de materiales de oficina.
Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilingiie.
Llevar la estadistica de la atenci6n 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 Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:
T6cnica bdsica completa o T6cnica superior
No especificado.

Conocimientos:

Cursos, programas de
especializaci6n, otros

Curso bdsico de informdtica,

Experiencia:

Experiencia en labores de oficina.

r85i
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N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACI6N N!VEL

24 SECREttAR:A II No Especificado SP―AP

NATURALEZA DE CLASE

ACr!V:DADES



Itunicipolidod Distrital Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipa

CLASIF!CADOR DE CARGOS

GERENctA oe noulrursrnlcr0ru
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

Ejecuci6n y supervisi6n de actividades de gran complejidad de apoyo
secretarial.

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

Revisar y preparar la documentaci6n para la firma respectiva.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentaci6n clasificada.
Tomar dictado de documentos confidenciales.
Coordinar reuniones y preparar la Agenda respectiva.
Preparar y ordenar documentaci6n para reuniones y/o conferencias.
Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con indicaciones
generales.

Puede corresponderle realizar traducciones de uno mds idiomas.
Puede corresponderle utilizar sistemas de c6mputo.
Otras actividades encomendadas por el superior inmediato, de acuerdo a su

especialidad, Srea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:
T6cnica superior completa o Universitaria incom
No especificado.

Conocimientos:

Dominio de software de oficina.
Capacitaci6n en el drea funcional.

Experiencia:

ncia en labores administrativas de oficina.

N9 CLASE DE CARCO DENOMINACI6N N:VEL

25 SECRETARIA!‖ No Especificado SP―AP



lAunicipolidod Distritol Coronel Gregorio Albarracin Lonchipa

CLAS:FiCADOR DE CARGOS

cERENctA oe RouttrutsrnRctOru
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

Ejecuci6n de actividades de protecci6n, seguridad y asistencia personal.

Reconocimiento de espacios fisicos.

ldentificaci6n de lugares de permanencia.

Desplazamiento a zonas de permanencia.

Resguardo personal.

Elaborar informes y llevar registros de ocurrencias.

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

especialidad, Srea o Unidad Orgdnica.

Formaci6n acad6mica:

Secundaria completa y T6cnica bdsica completa
No especificado (afines al dmbito del drea funcional).

Conocimientos:

Cursos sobre Seguridad.

Experiencia en labores similares.

s.
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N9 CLASE DE CARG0 DENOMINACT6N N:VEL

26 SERENO I No Especificado SP―AP

NATURALEZA DE CLASE










































