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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

RESOLUCION DE GERENCIA N° 061 -2019-MDB/GM

Bellavista, 09 de Octubre del 2019

VISTO:

El Informe N° 111-2019-MDB/GPP de la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto, el Informe N° 1126-2019-MDB-GAF/SGP de la Sub Gerencia de Personal, Informe
N° 024-2019-MDB/GAJ, en lo referente a la aprobacion del Clasificador de Cargos de la

Municipalidad Distrital de Bellavista;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4° de la Ley N° 28175 — Marco del Empleo Publico- establece la
clasificacion a la que esta sujeto el personal del empleo publico, por lo que se debe dotar a las
entidades de la administracion publica de un instrumento de gestién que permita el ordenamiento,
identificacion y clasificacion de los cargos dentro de su estructura organica vigente y prevista en
el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), de acuerdo a sus caracteristicas y niveles

de responsabilidad;

Que, mediante Informe N° 111-2019-MDB/GPP de la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto sefiala que con Ordenanza N° 018-2019-MDB se aprobd la nueva Estructura y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista y
asimismo que se ha elaborado el proyecto de Clasificador de Cargos, el que cuenta con los
lineamientos contemplados en la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH - Normas para la
Gestion del Proceso de Administracién de Puestos, y Elaboracion y Aprobacién del Cuadro de
Puestos de la Entidad — CPE”, especificamente al Clasificador de Cargos;

Que, a través del Informe N° 1126-2019-MDB-GAF-SGP de la Sub Gerencia de
Personal, sefiala que el proyecto del Clasificador de Cargos, cuenta con los lineamientos
contemplados en la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH - Normas para la Gestién del
Proceso de Administracion de Puestos, y Elaboracién y Aprobacién del Cuadro de Puestos de la
Entidad — CPE”, dando su conformidad a fin de que se continue con el tramite respectivo;

Que, mediante el informe N° 024-2019-MDB-GAJ, la Gerencia de Asesoria
Juridica, es de opinién que el proyecto propuesto cumple con los requisitos legales vigentes,
motivo por el cual remite los actuados a fin de que se proceda con la emisién de la resolucién
que apruebe el acotado proyecto, conforme lo establece el punto 4.2.3 de la Directiva N° 002-
2015-SERVIR/GDSRH - “Normas para la Gestién del Proceso de Administracion de Puestos, y
Elaboracion y Aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE”;

Estando a lo expuesto, y de conformidad con lo establecido en le Ley Organica
de Municipalidades, Ley 27972, y en uso de las facultades delegadas aprobadas con Resolucién

de Alcaldia N° 553-2019-MDB/AL;

www.munibellavista.gob.pe

Central Telefonica: 743 9696
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PRESENTACION

La formulacion del Cuadro para Asignacion de Personal, tiene como necesidad,
el de contar con un instrumento de vital importancia dentro de la Municipalidad
Distrital de Bellavista, dicho Instrumento es el CLASIFICADOR DE CARGOS. Si
bien es cierto que la Administracién Publica en general cuenta con un
clasificador, consideramos que desde su formulacién y las particularidades de
cada institucién especialmente los Gobiernos Locales, era indispensable que la
Municipalidad cuente con uno propio.

Lo sefialado se hizo imperativo con la promulgacién de la Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH “NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE
ADMINISTRACION DE PUESTOS, Y ELABORACION Y APROBACION DEL
CUADRO DE PUESTOS DE LA ENTIDAD — CPE?, cuya finalidad es que las
entidades publicas gestionen eficaz y eficientemente sus recursos humanos,

La clasificacion de cargos como lo precisa la norma referida debe contar con los
requisitos de los cargos y debe realizarse de conformidad con la normatividad
vigente, determinandose la existencia de normas aisladas pero que deben
articularse. El sustento legal para la elaboracién del presente Clasificador de
Cargos lo centramos en la Ley Marco del Empleo Publico, que hace una
clasificacion del empleo publico y que marca la diferencia con la clasificacion
tradicional contenida en el clasificador de cargos de la Administracién Publica,
sin embargo estamos complementando con disposiciones emanadas por
SERVIR.

El Clasificador de Cargos que se presenta, es una herramienta de suma
importancia, ya que a través de ella se hace un ordenamiento secuencial de los
cargos que debe existir en la Municipalidad Distrital de Bellavista; precisando su
naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos indispensables para su

acceso.
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L BASE LEGAL

a. Ley 28125 - Ley Marco del Empleo Publico.
b. Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH.
c. Ley 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

1. DEFINICIONES BASICAS

Para la aplicacion del Clasificador de Cargos se debe tener en consideracion

las definiciones siguientes:

a. Funcion.- Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde
realizar a la Municipalidad Distrital de Bellavista, a través de sus érganos
y demas unidades organicas para alcanzar los objetivos institucionales.

b. Cargo.- Es el elemento basico de una organizacion, que se distingue por
la naturaleza de las funciones y el nivel de responsabilidad que amerita el
cumplimiento de competencias, requisitos y calificaciones para su
cobertura.

c. Nivel Jerarquico.- Es la dependencia jerarquica de los cargos dentro de
la estructura organica de la Municipalidad Distrital de Bellavista

d. Grupo Ocupacional.- Conformado por un conjunto de cargos, para cuya
actuacion se requiere el cumplimiento de funciones, competencias y
requisitos minimos establecidos, los que se encuentran gradualmente
diferenciados de acuerdo a la complejidad y responsabilidad

. AMBITO DE APLICACION

El Clasificador de Cargos, en su aplicacion como documento técnico
normativo, alcanza a todas las unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Bellavista.

IV.  CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

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

(03) criterios basicos:

a. Criterio Funcional.- La Clasificacion de Cargos se ha efectuado de
acuerdo a la naturaleza de las funciones establecidas para cada cargo,
asi'como las lineas de dependencia y supervision.

b. Criterio de responsabilidad.- Este criterio responde a la complejidad y/o
dificultad del ejercicio de las actividades asignadas y la obligatoriedad de
su cumplimiento.

c. Criterio de Competencias.- Este criterio esta referido a la capacidad
cognitiva, habilidades, destrezas y actitudes que un colaborador debe
reunir para ocupar un cargo determinado. Se consideran dos (02) tipos de
competencias:

- Competencias Institucionales.- Son las competencias que le
permitiran a la Municipalidad Distrital de Bellavista, conducir los
procesos esenciales y relevantes en materia municipal, por lo que todos
los colaboradores, independientemente de su nivel jerarquico, deben
tener y desarrollar dichas competencias. Estas competencias estan
vinculadas a los propésitos, fines y objetivos institucionales orientados
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a ofrecer servicios adecuados al vecino, al logro de resultados, con

transparencia y trabajo en equipo, y son exigibles a todos los cargos

con un nivel gradual, correspondiendo un mayor nivel al de mayor
jerarquia y viceversa.

- Competencias Especificas.- Son las competencias que los
colaboradores de la Municipalidad Distrital de Bellavista requieren tener
y desarrollar para desempeniar las actividades especializadas de un
cargo correspondiente a cada grupo ocupacional, establecidos por Ley
N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; diferenciandose de acuerdo
al nivel de responsabilidad y exigencia de cada grupo ocupacional o
mas grupos ocupacionales correspondiendo un mayor nivel al de mayor
jerarquia y viceversa.

Existen tres (03) factores que se deben considerar:

- Formacién Profesional.- Es decir, los conocimientos teéricos
adquiridos por formacion y/o capacitaciéon en materias directamente
relacionadas con la naturaleza propia de las funciones del cargo y
que otorgan idoneidad a la persona que desemperia el cargo.

- Experiencia.- Es el bagaje de conocimientos de tipo practico que el
trabajador acumula mediante el desempefio de otros puestos que lo
califican para ejercer el cargo, conforme se detalle a continuacion:
a. Alguna experiencia : hasta 2 afios
b. Experiencia: hasta 5 afios
¢. Amplia Experiencia: mas de 5 afios

- Habilidades Especiales.- Se entiende por habilidades especiales a
las capacidades o destrezas que un trabajador posee y que lo califica
como la persona mas indicada para el desempefio de un cargo que
exija tal condicion.

d. Criterio de condiciones minimas.

Esta referido a los requisitos que obligatoriamente debe cumplir el
colaborador que desempefiara un cargo determinado en el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) Provisional de la Municipalidad Distrital de
Bellavista, establecidos a partir del perfil minimo de conocimientos,
experiencia, capacitacién y habilidades basicas, a fin de contar en el
proceso de reclutamiento o ascenso con personas capaces y
competentes que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

V. CLASIFICACION DEL PERSONAL

La clasificacion de los cargos se realiza en concordancia con las
disposiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley N° 28175, que aprueba la
Ley Marco del Empleo Publico, que establece la clasificacion siguiente:

a. Funcionario Publico. El que desarrolla funciones de preeminencia
politica reconocida por norma expresa, que representa al Estado o a un
sector de la poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen
organismos o entidades publicas. El Funcionario Publico puede ser:

- De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
- De nombramiento y remocioén regulados.
- De libre nombramiento y remocion.
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b. Empleado de confianza.- El que desempefia cargo de confianza técnico
o politico distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de
quien lo designa o remueve libremente y en ningln caso sera mayor al
5% de los servidores publicos existentes en cada entidad.

c. Servidor Publico.- Que se clasifica en :

- Directivo superior.- El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direcciéon de un drgano programa o proyecto, la
supervision de empleados publicos, la elaboraciéon de politicas de
actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacién de politicas
de gobierno.

- Ejecutivo.- El que desarrolla funciones administrativas. Entiéndase por
ella el ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe
publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacidn, auditoria
y, en general, aquellas que requieren la garantia de actuacion
administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.

- Especialista.- El que desempefia labores de ejecucion de servicios
publicos.

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

De acuerdo a la Ley Marco de Empleo Publico y lo descrito en los anexos del
Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, el Clasificador de Cargos tiene las

siguientes siglas:

SIGLA DENOMINACION
FP Funcionario Publico
EC Empleado de Confianza
SP-EJ Servidor Publico - Ejecutivo
SP-ES Servidor Publico - Especialista
SP-AP Servidor Publico - De Apoyo

VL. CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE BELLAVISTA

CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
Abogado | SP-ES
Abogado |l SP-ES
Alcalde FP
Analista de Cooperacién Técnica SP-ES
Analista de Inversidon Publica SP-ES
Analista de Sistemas PAD | SP-ES
Analista de Sistemas PAD || SP-ES
Analista en Modernizacion de la Gestion Publica SP-ES
Arquitecto | SP-ES
Asesor EC
Asistente Administrativo | SP-AP
Asistente Administrativo || SP-AP
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Asistente de Cooperacion Técnica SP-AP
Asistente en Modernizacién de la Gestion Publica SP-AP
Asistente en Servicio de Salud | SP-AP
Asistente en Servicio de Transporte | SP-AP
Asistente Social | SP-ES
Auditor | SP-ES
Auditor SP-ES
Auxiliar Coactivo | SP-ES
Auxiliar de Biblioteca | SP-AP
Auxiliar de Contabilidad | SP-AP
Auxiliar de Mecanica | SP-AP
Auxiliar de Sistema Administrativo | SP-AP
Auxiliar de Sistema Administrativo Il SP-AP
Auxiliar en RED | SP-AP
Cajero | SP-AP
Cajero Il SP-AP
Chofer | SP-AP
Chofer i SP-AP
Chofer il SP-AP
Contador | SP-AP
Dibujante | SP-AP
Economista | SP-ES
Ejecutor Coactivo | SP-ES
Enfermera | SP-AP
Especialista Administrativo | SP-ES
Especialista Administrativo Il SP-ES
Especialista Administrativo Il SP-ES
Especialista en Comercializacién | SP-ES
Especialista en Educacion | SP-ES
Especialista en Promocién Social | SP-ES
Especialista en Proyectos de Propiedad Social | SP-ES
Especialista en Racionalizacion | SP-ES
Especialista en RED | SP-ES
Especialista en Seguridad | SP-ES
Especialista en Transito | SP-ES
Especialista en Tributacién | SP-ES
Fotografo | SP-AP
Gerente EC-
Gerente del Organo de Control Institucional SP-DS
Gerente Municipal FP
Ingeniero en Ciencias Agropecuarias | SP-ES
Ingeniero | SP-ES
Inspector de Transporte | SP-AP
Inspector Sanitario | SP-AP
Mecanico | SP-AP
Medico | SP-ES
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SP-ES

Nutricionista |
Oficinista 1 SP-AP
Operador Central Telefénica | SP-AP
Operador PAD | SP-AP
Operador PAD |l SP-AP
Periodista | SP-AP
Planificador | SP-ES
Policia Municipal | SP-AP
Policia Municipal Il SP-AP
Promotor Social | SP-AP
Psicologo | SP-ES
Relacionista Publico | SP-AP
Secretaria | SP-AP
Secretaria |l SP-AP
Secretaria |l SP-AP
Secretaria IV SP-AP
Sub Gerente SP-EJ
Supervisor de Conservacion y Servicios | SP-AP
Supervisor de Conservacion y Servicios |l SP-AP
Técnico de Seguridad | SP-AP
Técnico Administrativo | SP-AP
Técnico Administrativo |l SP-AP
Técnico Agropecuario | SP-AP
Técnico Agropecuario |l SP-AP
Técnico en Abogacia |l SP-AP
Técnhico en Archivo | SP-AP
Técnico en Archivo Il SP-AP
Técnico en Asistencia Social | SP-AP
Técnico en Biblioteca | SP-AP
Técnico en Biblioteca Il SP-AP
Técnico en Comercializacion | SP-AP
Técnico en Ingenieria | SP-AP
Técnico en Laboratorio | SP-AP
Técnico en Planificacién | SP-AP
Técnico en Racionalizacion | SP-AP
Técnico en RED | SP-AP
Técnico en Seguridad Il SP-AP
Técnico en Transito | SP-AP
Técnico en Tributacién | SP-AP
Técnico en Turismo | SP-AP
Técnico Registral | SP-AP
Trabajador de Servicio | SP-AP
Trabajador de Servicio |l SP-AP
SP-AP

Trabajador de Servicio lll
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VIl. GRUPOS OCUPACIONALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE BELLAVISTA

CARGOESTRUCTURAL =~ =~ . - |CLASIFICACION
FUNCIONARIO PUBLICO
Alcalde FP-
Gerente Municipal FP
SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR
Gerente del Organo de Control Institucional SP-DS
SERVIDOR PUBLICO - EMPLEADO DE CONFIANZA
Gerente EC
SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO
Sub Gerente SP-EJ
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
Asesor |l , SP-ES
Abogado | SP-ES

- Abogado |l SP-ES
Analista de Cooperacion Técnica SP-ES
Analista de Inversidn Publica SP-ES
Analista de Sistemas PAD | SP-ES
Analista de Sistemas PAD || SP-ES
Analista en Modernizacién de la Gestién Publica SP-ES
Arquitecto | SP-ES
Asistente Social | SP-ES
Auditor | SP-ES
Auditor SP-ES
Auxiliar Coactivo | SP-ES
Economista | SP-ES
Ejecutor Coactivo | SP-ES
Especialista Administrativo | SP-ES
Especialista Administrativo Il SP-ES

- Especialista Administrativo Il SP-ES
Especialista en Comercializacién | SP-ES
Especialista en Educacion | SP-ES
Especialista en Promocién Social | SP-ES
Especialista en Proyectos de Propiedad Social | SP-ES
Especialista en Racionalizacién | SP-ES
Especialista en RED | SP-ES
Especialista en Seguridad | SP-ES
Especialista en Transito | SP-ES
Especialista en Tributacion | SP-ES S
Ingeniero en Ciencias Agropecuarias | SP-ES v
Ingeniero | SP-ES |4
Medico | SP-ES
Nutricionista | SP-ES
Planificador | SP-ES




ST
T Municipalidad Distrital de Bellavista

Psicélogo | SP-ES
SERVIDOR PUBLICO - APOYO
Asistente Administrativo | SP-AP
Asistente Administrativo Il SP-AP
Asistente de Cooperacién Técnica SP-AP
Asistente en Modernizacion de la Gestion Publica SP-AP
Asistente en Servicio de Salud | SP-AP
Asistente en Servicio de Transporte | SP-AP
Auxiliar de Biblioteca | SP-AP
Auxiliar de Contabilidad | SP-AP
Auxiliar de Mecanica | SP-AP
Auxiliar de Sistema Administrativo | SP-AP
Auxiliar de Sistema Administrativo 1| SP-AP
Auxiliar en RED | SP-AP
Cajero | SP-AP
Cajero Il SP-AP
Chofer | SP-AP
Chofer | SP-AP
Chofer lll SP-AP
Contador | SP-AP
Dibujante | SP-AP
Enfermera | SP-AP
Fotografo | SP-AP
Inspector de Transporte | SP-AP
Inspector Sanitario | SP-AP
Mecanico | SP-AP
Oficinista | SP-AP
Operador Central Telefénica | SP-AP
Operador PAD | SP-AP
Operador PAD i SP-AP
Periodista | SP-AP
Policia Municipal | SP-AP
Policia Municipal | SP-AP
Promotor Social | SP-AP
Relacionista Publico | SP-AP
Secretaria | SP-AP
Secretaria |l SP-AP
Secretaria lll SP-AP
Secretaria IV SP-AP
Supervisor de Conservacion y Servicios | SP-AP
Supervisor de Conservacion y Servicios | SP-AP
Técnico de Seguridad | SP-AP
Técnico Administrativo | SP-AP
Técnico Administrativo |l SP-AP
Técnico Agropecuario | SP-AP
SP-AP

Técnico Agropecuario |l
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Técnico en Abogacia ll SP-AP
Técnico en Archivo | SP-AP
Técnico en Archivo SP-AP
Técnico en Asistencia Social | SP-AP
Técnico en Biblioteca | SP-AP
Técnico en Biblioteca SP-AP
Técnico en Comercializacién | SP-AP
Técnico en Ingenieria | SP-AP
Técnico en Laboratorio | SP-AP
Técnico en Planificacion | SP-AP
Técnico en Racionalizacion | SP-AP
Técnico en RED | SP-AP
Técnico en Seguridad Il SP-AP
Técnico en Transito | SP-AP
Técnico en Tributacion | SP-AP
Técnico en Turismo | SP-AP
Técnico Registral | SP-AP
Trabajador de Servicio | SP-AP
Trabajador de Servicio Il SP-AP
Trabajador de Servicio lll SP-AP
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CARGO CLASIFICACION

ALCALDE FP

L. IDENTIFICACION
Denominacion: Alcalde
Clasificacion: FUNCIONARIO PUBLICO

. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Representante legal de la municipalidad y maxima autoridad

administrativa.

] ACTIVIDADES

a. Convocar y presidir las sesiones del Concejo Municipal.

b. Defender y cautelar los derechos de los vecinos y del municipio.

c. Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas vy
Acuerdos.

d. Suscribir y ejecutar los acuerdos y actas del Concejo Municipal, asi
como los decretos, ordenanzas y resoluciones de alcaldia.

e. Dictar decretos y resoluciones con sujecion a las leyes y
ordenanzas.

f. Las consideradas en la Ley Organica de Municipalidades, y demas
normativa aplicable.

IV. REQUISITOS MINIMOS
a. Los establecidos en la Constitucion Politica del Perd, Ley de
Elecciones Municipales,
Reglamentos y demas legislacion aplicable.
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CARGO CLASIFICACION
GERENTE MUNICIPAL FP

l. IDENTIFICACION
Denominacién: Gerente Municipal
Clasificacion: Funcionario Publico (FP)

il NATURALEZA DE LA CLASE
a. Organizacion y direccion de los servicios municipales y actividades

administrativas de la Municipalidad.

. ACTIVIDADES

a. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar por delegacién, los
servicios municipales de la localidad, asi como los
administrativos.

b. Participar en la formulacién de la politica institucional, respecto a
las areas administrativas y de servicios municipales.

~— c. Coordinar la ejecucion de planes de desarrollo locales y

programas socioeconémicos en el ambito municipal.

d. Controlar y evaluar la gestién municipal.

e. Prestar asesoramiento en asuntos municipales.

f. Representar a la Municipalidad en Comisiones y Eventos
relacionados con el drea municipal.

g. Asesorar, apoyar e informar al Alcalde y al Concejo Municipal sobre
aspectos de gestion municipal.

Iv. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario, afin al cargo a desempefiar.
Amplia Experiencia en el Sector Publico.

Experiencia en gestion municipal.

Manejo de paquetes informaticos.

Amplia capacidad para actuar y tomar decisiones.

Conoce Yy critica creativamente los fundamentos técnicos de los
sistemas administrativos y de los distintos procesos técnicos de los
gobiernos locales.

g. Capacitacion especializada permanente.

"m0 oo0oTw
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CARGO

CLASIFICACION

GERENTE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL SP-DS

IDENTIFICACION ,
Denominacion: Gerente Organo de Control Institucional

Clasificacién: Designado por CGR

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Designado por la Controlaria General de la Republica.

ACTIVIDADES
a. Aprobadas por la Controlaria General de la Republica.

REQUISITOS MINIMOS
a. Aprobados por la Controlaria General de la Republica.
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CARGO CLASIFICACION
GERENTE EC

I. IDENTIFICACION
Denominacién: Gerente
Clasificacion: Cargo de Confianza

il NATURALEZA DE LA CLASE
a. Direccion, coordinacion y supervision de actividades de Unidades
Organicas del segundo nivel organizacional.

1l ACTIVIDADES
a. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de la
dependencia.
b. Proponer politicas institucionales, planes y programas.
c. Analizar y evaluar las actividades de la dependencia a su cargo.
d. Formular directivas para la administracién de recursos y supervisar
su cumplimiento.
_ e. Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccién de la
Municipalidad y autoridades edilicias.
Proponer mejoras de métodos y sistemas.
Emitir dictdmenes e informes técnicos sobre expedientes puestos
en su consideracion.
Proponer normas y procedimientos en el campo de la competencia.
Participar en comisiones de trabajo para recomendar acciones de
desarrollo municipal.

—T @~

V. REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional universitario o de Instituto de Educacion Superior
Tecnolégico, afin al cargo a desempefiar.

b. Experiencia en el Sector Publico.
c. Manejo de paquetes informaticos.
d. Capacidad para actuar y tomar decisiones.
e. Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.
” f. Capacitacion especializada.
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CARGO CLASIFICACION
SUB GERENTE SP-EJ

. IDENTIFICACION
Denominacion: Sub Gerente
Clasificacion: Servidor Publico Ejecutivo (SP-EJ)

I NATURALEZA DE LA CLASE
a. Direccion, coordinacién y supervision de actividades de unidades
organicas del tercer nivel organizacional.

Il. ACTIVIDADES
a. Programar y dirigir [a ejecucién de actividades administrativas o de
prestacion de servicios publicos.
b. Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones,
de acuerdo a su competencia, asi como el seguimiento de las
~ medidas correctivas.
c. Dirigir la elaboracion y ejecucion del Plan de Acciéon de la
Subgerencia a su cargo.
d. Proponer normas y procedimientos que agilicen y modernicen las
actividades de la Subgerencia.
e. Prestar asesoramiento sobre el campo de la competencia.
Elevar informes sobre el accionar de la dependencia

—

Iv. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo Profesional universitario o Instituto de Educacion Superior
Tecnologico, relacionado con la especialidad.

b. Capacidad de actuar y tomar decisiones.

c. Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja.

d. Alguna Experiencia en el Sector Publico.

e. Capacitacién permanente en gestion municipal y en sistemas
administrativos relacionados con el cargo.

f. Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion y
experiencia.
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CARGO CLASIFICACION
ASESORI I SP-ES

I. IDENTIFICACION
Denominacidon: Asesor Il
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

il NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico- administrativo
y/o politico — sociales a la alta direccion de la Municipalidad.

fl. ACTIVIDADES
a. Formular alternativas de politica en asuntos de la Municipalidad,
relacionadas con el area de su especialidad.
b. Absolver las consultas formuladas por la alta Direccién y emitir
opinidn sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros del
organismo, relacionados con su especialidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad requerida.
b. Experiencia en labores de la especialidad.
c. Capacitacion especializada en el area.




Mtinicipalidad Distrital de Bellavista

CARGO

CLASIFICACION

ABOGADO 1 SP-ES

IDENTIFICACION
Denominacién: Abogado |
Clasificacién: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucién de actividades de caracter juridico, realiza estudios e

informes técnico legales.

ACTIVIDADES

a. Analizar expedientes administrativos y judiciales.

b. Formular y/o revisar proyectos de contratos o convenios similares
en los que estuvieren de por medio los intereses de la
Municipalidad.

c. Estudiar y opinar sobre recursos impugnativos presentados.

d. Participar en la elaboracién de la normatividad de caracter técnico-
legal.

e. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion, para
la promulgacién de normatividad vinculadas con la Municipalidad.

f.  Absolver consultas legales y/o administrativas en aspectos propios
de la Municipalidad.

g. Emitir informes orales en la Corte Superior o Suprema o Fiscalia
de la Nacion e intervenir en inspecciones judiciales cuando el caso
lo requiera.

h. Participar en campafias de capacitacién, en aspectos propios de la
especialidad.

Redactar y contestar demandas e intervenir en procesos
administrativos.

REQUISITOS MINIMOS

a.
b.
c.

Titulo profesional universitario de abogado y Colegiatura vigente.
Manejo de paquetes informaticos.

Toma de decisiones sobre la base de normas y procedimientos
establecidos.

Experiencia en el sector publico.

Capacitacion especializada en el area.
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CARGO

CLASIFICACION

ABOGADO |l SP-ES

Iv.

IDENTIFICACION
Denominacién: Abogado |l
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

a.

b.

Ejecucién de actividades de caracter juridico, realiza estudios e

informes técnico legales.
Actividades similares a las de Abogado |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES

a.

b.

d.

e.

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos
juridicos especializados.

Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios
de caracter multisectorial y/o en los que estuviesen en juego
intereses del Estado.

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

Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la
promulgacién de dispositivos legales vinculados con la entidad.
Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacion.

REQUISITOS MINIMOS

a.
b.
C.

®

Titulo profesional universitario de abogado y Colegiatura vigente.
Manejo de paquetes informaticos.

Toma de decisiones sobre la base de normas y procedimientos
establecidos.

Experiencia en el sector publico.

Capacitacion especializada en el area.

Alguna experiencia en la conduccion de personal




CARGO

CLASIFICACION

ANALISTA DE COOPERACION TECNICA SP-ES

V.

IDENTIFICACION
Denominacidn: Analista de Cooperacion Técnica
Clasificacion: Servidor Plblico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecutar asistencia técnica a las Unidades Organicas de la
Municipalidad en el desarrollo de los procesos y gestiones
vinculados a la cooperacion técnica.

ACTIVIDADES

a. Organizar, dirigir, coordinar y brindar asistencia y asesorar a las
unidades formuladoras en la identificacion y formulacion de
proyectos de inversion para la cooperacion técnica.

b. Evaluar permanentemente los proyectos de inversion de
cooperacion, de conformidad con la normativa vigente sobre la
materia.

c. Coordinar con las entidades para la ejecucion de proyectos de
inversion institucionales de cooperacion técnica.

d. Participar en la formulacién y seguimiento de proyectos sectoriales
de cooperacion técnica.

e. Formular, gestionar, evaluar y hacer seguimiento de las actividades
de cooperacion.

f. Coordinar con funcionarios contrapartes nacionales y organismos
de cooperacion la elaboracion y ejecucion de proyectos.

g. Coordinar con las unidades organicas de la institucién con el fin de
lograr acciones que fomenten el catalogo de la oferta peruana de
cooperacion técnica.

h. Revisar y apoyar en la elaboracion de los términos de referencia

relacionados con los proyectos y/o programas de cooperacion
técnica.

REQUISITOS MiNIMOS

a.

b.

Q

Titulo Universitario en Economia, Ingenieria Industrial o

Administracion.

Curso en Gestion Publica y/o Finanzas Publicas y/o Gestion por
Procesos y/o elaboracion de documentos de gestion institucional o
afines (40 horas acumuladas).

Conocimientos de Ofimatica: Procesador de Textos nivel basico,
Hoja de calculo nivel basico y Programa de presentaciones nivel
basico.

Conocimiento en Cooperacion Técnica.

Alguna Experiencia en la funcién o la materia en el sector pUblico.
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CARGO CLASIFICACION
ANALISTA DE INVERSION PUBLICA SP-ES

l. IDENTIFICACION
Denominacidon: Analista de Inversion Publica
Clasificacidon: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

Il NATURALEZA DE LA CLASE
a. Elaborary formular los documentos necesarios para los proyectos

enmarcados en el Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP).

. ACTIVIDADES
a. Encargado de elaborar y formular los documentos necesarios para
los proyectos enmarcados en el Sistema Nacional de Inversion
Pudblica (SNIP).
b. Organizar, dirigir, coordinar y brindar asesoria y asistencia técnica
‘, en los estudios de los proyectos de inversiéon publica - PIP.
- c. Seguimiento y Monitoreo a las unidades ejecutoras de la institucion
hasta la finalizacién del proyecto.
d. Conducir la formulacién de proyectos de inversion publica, acorde
al sistema nacional de inversién publica.

IV. REQUISITOS MINIMOS

a. Grado Académico de Bachiller en Economia, Administracion,
Ciencias Politicas o menciones afines a la carrera.

b. Cursos en Formulacién y/o Evaluacién de Proyectos en el marco
del SNIP, Gestion Publica, Politicas Publicas o similares.

c. Conocimientos en Evaluacién de Proyectos y Politicas Pudblicas.
No necesita documentacién sustentatoria.

d. Conocimientos de Ofimatica: Procesador de textos (Word), Hoja de
calculo (Excel) y Programa de presentaciones (Power Point), todos
con nivel de dominio intermedio. No necesita documentacion
sustentatoria.

e. Alguna Experiencia en la funcién o la materia en el sector publico.
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CARGO CLASIFICACION
ANALISTA DE SISTEMAS PAD | SP-ES

l. IDENTIFICACION
Denominacién: Analista de Sistemas PAD |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

il NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades de analisis de sistemas y procesos
funcionales y operativos.

M. ACTIVIDADES

a. Realizar labores de andlisis de procesos operativos y

funcionales.

b. Descripcion de los procesos funcionales y operativos.
Elaborar el disefio de los sistemas de integracion de los médulos
que lo comprende.

Elaborar el modelo de datos.

Elaborar el modelo del sistema.

Liderar el desarrollo del sistema a su cargo.

Supervisar las labores de programacion del sistema asignado.

Elaborar los Manuales de Usuario del sistema asignado.

Administrar los cambios efectuados en las fuentes del sistema

asignado.

j. Controlar las excepciones presentadas en el desarrollo del

sistema asignado.

k. Controlar y seguir el cronograma de trabajo.

[.  Supervisar la capacitacion en el uso del aplicativo al personal
asignado de Soporte

. Administrativo de Control de Calidad.
Supervisar la elaboracién de documentos técnicos del sistema
asignado.

o

Se oo

> 3

IV. REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional universitario de la especialidad.
b. Amplio conocimiento del manejo de sistemas operativos y
aplicativos de computacion.
c. Tomar decisiones sobre la base de normas y procedimientos
establecidos.
d. Conocimiento de los procedimientos técnicos que se le encargue.
Experiencia en labores de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

A ()]
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CARGO

CLASIFICACION

ANALISTA DE SISTEMAS PAD I SP-ES

IDENTIFICACION
Denominacion: Analista de Sistemas PAD i
Clasificacién: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisién y ejecucion de actividades en estudios de factibilidad

a.
para la aplicacién de sistemas mecanizados.

b. Actividades similares a las de Analista de Sistema PAD |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

c. Supervisa la labor del personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES

a. Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automaticos de
datos.

b. Programar y supervisar la implementacion de sistemas de
procesamiento electrénico de datos.

c. Dirigir la ejecucion de estudios e investigaciones de factibilidad y
aplicacion de sistemas mecanizados.

d. Asesorar en asuntos de su especialidad.

e. Coordinar con otras dependencias para la aplicacion del sistema.

f. Realizar estudios de sistemas mecanizados y recomendar

reformas y/o técnicas nuevas.

REQUISITOS MiNIMOS

a.

b.

Titulo profesional universitario que incluya estudios de analisis de
sistemas.

Amplia experiencia en computacion y programacion de sistemas
PAD.

Experiencia en conduccién de personal.
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CARGO CLASIFICACION
ANALISTA EN MODERNIZACION DE LA GESTION SP-ES
PUBLICA

l. IDENTIFICACION
Denominacién: Analista en Modernizacion de la Gestién Publica
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

Il NATURALEZA DE LA CLASE

a. Desarrollar una cultura de excelencia y de servicio publico con
miras a profundizar la responsabilidad, compromiso, y la capacidad
de accion entre los servidores civiles.

b. Aplicacién de mecanismos conducentes a mejorar la productividad
y eficacia de las entidades publicas.

c. Uso de sistemas de informacidén para monitorear y evaluar las
intervenciones publicas, y toma de decisiones basadas en
evidencia.

Il. ACTIVIDADES

i. Realizar las actividades de modernizacion de la gestion publica,
aplicando las herramientas disponibles de acuerdo a Ia
normatividad vigente.

j. Elaborar propuestas de documentos de gestion institucional en
concordancia con la normativa vigente.

k. Elaborar el manual de gestidén por procesos en coordinacion con
las unidades organicas de la Municipalidad.

. Analizar la demanda y el flujo en los procesos, a fin de proponer
mejoras a los procesos y procedimientos de la Municipalidad.

m. Realizar el seguimiento de la implementacion de mejoras
identificadas de los procesos y procedimientos de la Municipalidad,
para su optimizacion de acuerdo a los objetivos institucionales.

IV. REQUISITOS MiNIMOS

f. Grado de Bachiller en Administracion, Derecho, Ciencia Politica,
Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria  Econdmica,
Investigacion Operativa o Contabilidad.

g. Curso en Gestion Publica y/o Finanzas Publicas y/o Gestion por
Procesos y/o elaboracion de documentos de gestion institucional o
afines (40 horas acumuladas).

h. Conocimientos de Ofimatica: Procesador de Textos nivel basico,
Hoja de calculo nivel basico y Programa de presentaciones nivel
basico.

i. Conocimiento en Modernizacion del Estado y Gestion Publica.

j. Alguna Experiencia en la funcion o la materia en el sector publico.
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CARGO

CLASIFICACION

ARQUITECTO | SP-ES

IDENTIFICACION
Denominacién: Arquitecto |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion y coordinacion de proyectos de arquitectura.

ACTIVIDADES

a. Programar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de
arquitectura.

b. Aprobar proyectos y disefos técnicos de arquitectura.

c. Autorizar la documentacion técnica de las obras, para el tramite
de licitacion y concurso publico.

d. Efectuar inspecciones de obras de arquitectura.

e. Absolver consultas de caracter técnico realizadas por los
usuarios.

f. Revisar expedientes de certificados de habitabilidad.

g. Elaborar los informes técnicos que se requieran.

h. Revisar los expedientes de Declaratoria de Fabrica.

i. Disponer la distribucidn de los expedientes para el respectivo
control de obra o regulacidén de la comisidn técnica supervisora.

j. Precalificar los expedientes para ser revisados por la comisién
técnica calificadora.

k. Asesorar a funcionarios de alto nivel en asuntos de la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profesional universitario de Arquitecto y Colegiatura vigente.

b. Manejo de paquetes informaticos.

c. Toma de decisiones sobre la base de normas y procedimientos
establecidos.

d. Conocimiento amplio de los procedimientos administrativos que
se le encargue

e. Alguna Experiencia en el desempefio del cargo.

f. Capacitacion especializada en el area.
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CARGO

CLASIFICACION

ASISTENTE SOCIAL | SP-ES

IDENTIFICACION
Denominacién: Asistente Social |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecutar y conducir las actividades de servicio y bienestar social.

ACTIVIDADES
a. Formular proyectos, planes y programas de la especialidad.
b. Realizar estudios e investigaciones socio econémico de la

especialidad.
c. Efectuary coordinar programas de desarrollo comunal y apoyar en

actividades de accion social.
d. Absolver consultas al personal que presenten problemas socio

econdmico a fin de orientar su solucién.
e. Coordinar con las entidades responsables para brindar un eficiente

servicio social.

REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profesional universitario de Asistente en Trabajo Social y
Colegiatura vigente.

b. Conocimiento amplio de los procedimientos administrativos que
se le encargue.

c. Experiencia en labores de asistencia social.

d. Capacitacion especializada en el area.
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CARGO CLASIFICACION
AUDITOR | SP-ES

1. IDENTIFICACION
Denominacion: Auditor |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

1. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucién de actividades de fiscalizacion e investigacion contable
y tributaria.
b. Ocasionalmente supetvisa la labor del personal técnico y auxiliar.

I1. ACTIVIDADES
a. Participar en la estructuracion de programas de auditoria,
fiscalizacion y control financiero.
b. Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de
disposiciones legales y detectar anomalias.
Practicar auditoria y elaborar las actas respectivas.
Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja
y similares.
e. Participar en el estudio y evaluacion de las pruebas de descargo,
presentadas por los érganos auditados.
f. Participar en la redaccion de informes técnicos, adjuntando las
pruebas y evidencias relacionadas con auditorias practicadas.

oo

IV. REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo de Contador Publico
b. Capacitacion especializada en el area.

c. Alguna experiencia en labores variadas de auditoria.
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CARGO

CLASIFICACION

AUDITOR I

SP-ES

"-

IDENTIFICACION
Denominacién: Auditor Il
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

a.

b.

C.

Supervision y/o ejecucidn de actividades especializadas de
fiscalizacion e investigacion contable tributaria.

Actividades similares a las Auditor |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor del personal profesional.

ACTIVIDADES

a.

"m0 o0UT

Programar y coordinar la ejecucion de Auditorias y/o examenes
especializados.

Estudiar los antecedentes de los organismos por auditar.

Realizar auditorias especializadas a organismos programados.
Formular informes finales de las auditorias practicadas.

Colaborar en la planificacion de programas de trabajo.

Puede corresponderle elaborar y difundir normas de auditoria y
control financiero.

REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Contador Publico.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores especializadas de auditoria.
Alguna experiencia en conduccion de personal.

a.

b.
C.
d
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CARGO CLASIFICACION
AUXILIAR COACTIVO | SP-ES

L. IDENTIFICACION
Denominacién: Auxiliar Coactivo |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

I NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades de cobranzas coactivas o ejecucion

forzada por mandato del Ejecutor Coactivo.

M. ACTIVIDADES

a. Estudiar los expedientes coactivos puestos en su consideracion y
emitir informe u opinién técnica.

b. Dar cuenta al Ejecutor Coactivo | de los recursos y escritos
asignados bajo responsabilidad.

c. Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo .

d. Elaborar las notificaciones de entrega y actas de entrega por
indicacién del Ejecutor Coactivo I.

e. Custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

f. Dar fe en actos que interviene, actuar como fedatario de los
documentos que integran el expediente.

g. Levantar el acta de la accién coactiva ejecutada por delegacion
expresa. ‘

h. Emitir informes sobre los resultados de las intervenciones
coactivas.

i. Efectuar el inventario de los bienes intervenidos

V. REQUISITOS MINIMOS
a. Estudios universitarios completos relacionados con la especialidad.
b. Manejo de paquetes informaticos.
c. Conocimiento de los procedimientos administrativos que se le
encargue.
d. Experiencia en el desempefio del cargo.
e. Capacitacion  especializada en temas tributarios y/o

administrativos.
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CARGO CLASIFICACION
CONTADOR | SP-ES

I IDENTIFICACION
Denominacién: Contador |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

IL. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucidn de actividades variadas de contabilidad.
b. Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

M. ACTIVIDADES

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

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

c. Formular balances del movimiento contable.

~ d. Revisary liquidar documentos contables, como partes diarios de

fondos, notas de contabilidad, liquidacion de préstamos
administrativos, recibos, cupones, asientos de ajuste y oros, de

ser el caso.
e. Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar
ajustes.
f. Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros
de costo.
v. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo de contador publico colegiado y habilitado.
b. Alguna experiencia en actividades de contabilidad.
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CARGO

CLASIFICACION

ECONOMISTA | SP-ES

Iv.

IDENTIFICACION
Denominacién: Economista |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades de apoyo en el analisis y programacién
de la probleméatica econdmica ~ financiera.

ACTIVIDADES

a. Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econdémicas -
financieras.

b. Elaborar indicadores econémicos — financieros.

c. Centralizar y ordenar informacién estadistico — econdémico -
financiera.

d. Puede corresponderle absolver consultas relacionadas al area de
competencia y preparar informaciéon de la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional de Economista colegiado y habilitado.
b. Alguna experiencia en labores en el campo econémico —

financiero.
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CARGO CLASIFICACION
EJECUTOR COACTIVO | SP-ES

I. IDENTIFICACION
Denominacién: Ejecutor Coactivo |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

L NATURALEZA DE LA CLASE
a. El Ejecutor Coactivo es el titular del Procedimiento y ejerce, a
nombre de la Entidad, las acciones de coercidon para el
cumplimiento de la Obligacion.

M. ACTIVIDADES

a. Programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las acciones
de coercion dirigidas a la recuperacion del cobro de los adeudos
tributarios y multas administrativas.

b. Ordenar las medidas cautelares que corresponda, tales como

~ inscripciones en registros, intervenciones, depositos,
comunicaciones, publicaciones y otras destinadas a la obtencién
del pago de la deuda despectiva.

c. Disponer los embargos que corresponda y notificar el valor en
cobranza al deudor para que realice el pago correspondiente.

d. Promover la inscripcion de embargos y otras medidas en el
respectivo registro publico.

e. Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido
pagada o ante otras circunstancias previstas en la normatividad
aplicable.

f. Suspender procedimientos de cobranza coactiva cuando asi
corresponda, asi como resolver las tercerias presentadas en
dichos procedimientos.

g. Verificar y controlar los valores dejados en custodia.

h. Coordinar con la Policia Nacional del Pert y otras instituciones
para el mejor cumplimento de las funciones a su cargo.

V. REQUISITOS MINIMOS
a. Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos
civiles;
b. Tener titulo de abogado expedido o revalidado conforme a ley;
No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso;
No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio
Publico o de la Administracién Publica o de empresas estatales
por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o
falta grave laboral;
e. Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o
tributario; vy,
f.  No tener ninguna otra incompatibilidad sefalada por ley
Experiencia en el desempefio del cargo

oo
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CARGO

CLASIFICACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | SP-ES _

IDENTIFICACION
Denominacién: Especialista Administrativo |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion de actividades especializadas de os sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

b. Ocasionalmente supervisa la labor de personal de apoyo.

ACTIVIDADES

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

b. Absolver consuitas relacionadas con el campo de su competencia.

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

d. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar los
informes respectivos.

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

f. Participar en la programacion de actividades.

g. Puede corresponderie efectuar exposiciones y participar en
comisiones y reuniones especializados.

h. Puede corresponderle llevar el control del almacén y/o elaborar el
presupuesto de compras.

REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados

con la especialidad, colegiado.
b. Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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CARGO

CLASIFICACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | SP-ES

I IDENTIFICACION
Denominacién: Especialista Administrativo Il
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

il NATURALEZA DE LA CLASE

a.

b.

C.

Ejecucidn y coordinacion de actividades especializadas de los
sistemas administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades similares a las del Especialista Administrativo |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
Generalmente supervisa la labor de personal especialista y de
apoyo.

ll. ACTIVIDADES

a.

oo

e.
f.

g.
h.

V. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad, colegiado.

Experiencia en labores de la especialidad.

Alguna capacitacidon especializada en el area.

a.

b.
C.

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

Proponer normas y procedimientos técnicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la
normatividad y emitir informes técnicos.

Coordinar la programacion de actividades.

Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.
Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.
Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas.
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CARGO

CLASIFICACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO SP-ES

l. IDENTIFICACION
Denominacidn: Especialista Administrativo Il
Clasificacién: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

I NATURALEZA DE LA CLASE

a. Direcciéon, coordinacidbn y supervision de  actividades
especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de una
entidad.

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

c. Supervisa la labor de personal profesional.

ll. ACTIVIDADES

a. Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del
Sistema respectivo.

b. Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos,
reglamentos, directivas y otros, relacionados con la especialidad.

c. Programas y dirigir estudios e investigaciones sobre reformas de
metodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados
con la especialidad.

d. Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del
area a su cargo.

e. Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

f. Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

g. Emitir informes técnicos especializados.

h. Participar en la formulacién de politicas.

\"2 REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

b. Amplia experiencia en labores de la especialidad.

¢. Experiencia en conduccion de personal.

d. Capacitacion especializada en el area.
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CARGO CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION | SP-ES
I

l. IDENTIFICACION
Denominacién: Especialista en Comercializacion |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucién de actividades variadas en los procesos de
Comercializacion.
b. Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

Il ACTIVIDADES
a. Ejecutar los procesos técnicos de comercializacién de productos
como estudio de mercados, calculo de costes de comercializacion,
control de calidad, abastecimiento y otros.
— b. Ejecutar programas de inspeccion y control de costes en los
procesos de comercializacion de productos.
c. Evacuar informes técnicos relacionados con su especialidad.

V. REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.
b. Alguna experiencia en actividades de comercializacion
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CARGO

CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN EDUCACION | SP-ES

V.

IDENTIFICACION
Denominacidn: Especialista en Educacion |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades técnico — pedagogicas.

ACTIVIDADES

a. Promover acciones de aplicacién, seguimiento y evaluacién de la
reforma educativa.

b. Promover y coordinar el desarrollo de acciones y programas
escolarizados y no escolarizados.

c. Elaborary adecuar las normas técnico — pedagogicas de acuerdo
a las caracteristicas locales.

d. Promover la participacién de las organizaciones de base, la
comunidad y los sectores en la gestién educativa.

e. Participar en labores de investigaciéon y experimentacion de
aspectos educacionales.

f.  Difundir programas educativos.

g. Proporcionar apoyo en aspectos pedagogicos.

h. Orientar y/o realizar actividades de reentrenamiento docente.

REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados

con la especialidad.
b. Alguna experiencia en el desempefio de funciones similares.
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CARGO CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL | SP-ES
I

l. IDENTIFICACION
Denominacidn: Especialista en Promocion Social |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

Il NATURALEZA DE LA CLASE
a. Programacion, ejecucion y asesoramiento en acciones de
promocion y desarrollo social.
b. Supervisa la labor de personal de apoyo.

Il ACTIVIDADES

a. Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los
servicios de asistencia, proteccion y promocion social.

b. Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacion

— de la comunidad en programas sociales.

c. Brindar asesoramiento técnico en la aplicacién de normas,
métodos y técnicas para la toma de decisiones.

d. Formular programas de capacitacion y difusion, participando en el
desarrollo de los mismos.

e. Elaborar proyectos de promocion, desarrollo social o familiar.

f. Asesorar y coordinar con los 6rganos directivos de instituciones y
organizaciones populares para el cumplimiento de disposiciones.

g. Asesorar en la programacién de eventos culturales recreativos.

h. Orientar en la elaboracion de Reglamentos, estatutos, manuales y
otros documentos normativos.

i. Elaborar programas de accién orientados a lograr la participacion
en las organizaciones.

j. Opinar sobre proyectos que requieran inversion en organismos
populares.

Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.
b. Estudios especializados en capacitacion técnica en el area.
c. Alguna experiencia en labores de Promocidn Social.
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CARGO

CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE PROPIEDAD SOCIAL | | SP-ES

V.

IDENTIFICACION
Denominacién: Especialista en Proyectos de Propiedad Social |
Clasificacién: Servidor Plblico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Elaboracion, coordinacién y promociéon de la formulacion de las
acciones y financiamiento de los estudios y proyectos de empresas
de propiedad social.

ACTIVIDADES
a. Elaborar estudios socio — econdmicos para desarrollar proyectos

de empresas de propiedad social.

b.y Coordinar con los proponentes de iniciativas de Propiedad Social,

para adecuar estas a los criterios en participacién de las empresas

de Propiedad Social.

c. Elaborar informes técnicos sobre la situacién periddica de los
proyectos de empresas de propiedad social en estudio.

d. Apoyar técnicamente a las empresas de propiedad social en
formacion, en la realizacién de estudios especificos que estas
requieran.

REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados

con la especialidad.
b. Alguna experiencia en el area de Propiedad Social.




i‘% Municipalidad Distrital de Bellavista

CARGO CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION | SP-ES

I. IDENTIFICACION
Denominacidén: Especialista en Racionalizacion |
Clasificacion: Servidor Plblico Especialista (SP-ES)

1. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion, estudio y/o investigacion de actividades variadas en
racionalizacion.
b. Generalmente supervisa la labor de personal de apoyo.

Hl. ACTIVIDADES
a. Realizar estudios e investigaciones de organizacién y sugerir
medidas para su mejoramiento.
b. Participar en la formulacién de alternativas refere3ntes a la
racionalizacion administrativa.
~ c. Elaborar y/o analizar proyectos de normas de organizacion y
otras, relacionadas con el sistema de racionalizacién.
d. Efectuar andlisis inherentes a los procesos técnicos de
racionalizacion.
e. Absolver consuitas relacionadas con el area de su competencia y
evacuar los informes correspondientes

Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional de Licenciado en Administracidon, Ingeniero
Industrial o en profesién que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
b. Amplia experiencia en labores técnicas de racionalizacion.




CARGO

CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN RED | SP-ES

. IDENTIFICACION
Denominacion: Especialista en red |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

. NATURALEZA DE LA CLASE

a.

b.

Ejecucién de estudios y actividades de recreacion, educacioén
fisica y deportes.
Supervisa la labor de personal Técnico.

It ACTIVIDADES

a.
b.

oo

—h

Estudiar y sistematizar normas técnicas en RED.

Participar en la elaboracién de planes y proyectos para el
desarrollo del sistema RED.

Evaluar el cumplimiento de actividades RED de la comunidad.
Coordinar con las organizaciones de la comunidad la aplicacion
de las normas técnicas.

Promover la participacién de la comunidad en actividades RED.
Realizar y/o participar en trabajos de investigacién RED.
Colaborar en la preparacién de personal voluntario para
actividades RED.

Iv. REQUISITOS MINIMOS

a.
b.

C.

Titulo profesional universitario en educacion fisica.
Capacitacidon especializada en el area.
Alguna experiencia en labores de recreacion, educacion fisica y

deportes.
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CARGO

CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD | SP-ES

L IDENTIFICACION
Denominacién: Especialista en Seguridad |
Clasificacion: Servidor Plblico Especialista (SP-ES)

. NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion, estudio y/o Investigacion en actividades complejas de
Seguridad Integral.

b. Generalmente supervisa la labor de personal de apoyo.

. ACTIVIDADES

a. Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento en brigadas de
seguridad contra incendios, evacuacion, salvataje, rescate,
mantenimiento y primeros auxilios, para casos de desastres vy
emergencias.

b. Formular normatividad y dispositivos de caracter técnico y
operativo relacionados con la seguridad integral.

c. Sugerir alternativas para implementar y difundir métodos vy
procedimientos de seguridad integral.

d. Realizar inspecciones en los diversos ambientes, sugiriendo
medidas correctivas relacionadas con aspectos de seguridad.

e. Evacuar informes técnicos relacionados con el area de su
competencia.

V. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profesional que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

b. Experiencia en actividades de seguridad.

c. Capacitacion especializada en Seguridad integral.

d. Experiencia en la conduccion de personal.




. 35
K Municipalidad Distrital de Bellavista

CARGO

CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN TRANSITO | SP-ES

Iv.

IDENTIFICACION
Denominacién: Especialista en Transito |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Prestar un servicio de calidad, asimismo regular el transito
vehicular y peatonal.

ACTIVIDADES

a. Realizar operativos inopinados de fiscalizacion por disposicion del
jefe, acciones orientadas al cumplimiento de los Reglamentos de
transito, Ordenanzas, Decretos, Acuerdos y Resoluciones
Municipales.

b. Ejecutar su trabajo en concordancia con las normas de transito

c. Absolver consultas relacionadas a su funcion.

d. Elaborar informes técnicos relacionados con su funcion.

REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

b. Conocimientos profesionales en legislacion de transporte y

transito.

Conocimientos de programas informaticos.

Experiencia en labores de la especialidad.

a0
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CARGO

CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | SP-ES

IDENTIFICACION
Denominacién: Especialista en Tributacion |
Clasificacién: Servidor PUblico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion de actividades preliminares de investigacion, analisis y
aplicacion de leyes tributarias.

ACTIVIDADES

a. Realizar investigaciones y analisis orientados a mejorar el sistema
tributario.

b. Colaborar en la elaboracién de la normatividad de caracter general
para mejorar la aplicacion de los planes y programas de
fiscalizacién tributaria.

c. Recopilar antecedentes, estudiando y analizando |la
documentacién necesaria para dictaminar la procedencia del
recurso presentado y/o la evasion tributaria.

d. Absolver consultas de indole tributaria.

e. Elaborar informes técnicos relacionados con su funcion.

REQUISITOS MINIMOS

a.

b.

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.
Alguna experiencia en labores de tributacion.
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CARGO

CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN TRIBUTACION Il SP-ES

Iv.

IDENTIFICACION

Denominacidn: Especialista en Tributacion Il
Clasificacién: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion de actividades especializadas de investigacion, analisis
y aplicacion de leyes tributarias.

b. Actividades similares a las del Especialista en Tributacién |
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

c. Ocasionalmente supervisa la labor de personal profesional y
técnico.

ACTIVIDADES

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

b. Participar en la elaboracién de la normatividad de caracter
especializado para programas de fiscalizacion tributaria.

c. Proyectar resoluciones de acotacién de impuestos, recargos
tributarios, multas y similares.

d. Absolver consultas de caracter técnico relacionados con su
especialidad.

e. Puede corresponder formar parte de equipos de trabajo para la

organizacion y coordinacién de actividades tributarias
especializadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Alguna experiencia en labores especializadas de tributacion.

a.

b.
C.
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CARGO CLASIFICACION
INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS | SP-ES

1. IDENTIFICACION
Denominacién: Ingeniero en Ciencia Agropecuarias |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

1. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades profesionales en programas agricolas.
Pecuarios y/o forestales.
b. Generalmente supervisa la labor de personal de apoyo.

Il ACTIVIDADES

a. Efectuar actividades de promocién forestal.

b. Efectuar la valoracién de terrenos, construcciones, instalaciones,
magquinaria agricola y otros.

c. Supervisar labores de construccion y mantenimiento del sistema

— de regadio y otras instalaciones.

d. Prestar asistencia técnica y/o realizar estudios sobre investigacion
y experimentacion agricola y/o pecuaria, asi como aumento y
calidad de produccion, formas de logistica, comercializacion de
productos y otros.

v, REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional universitario en Ciencias agropecuarias
colegiado.
b. Alguna experiencia en actividades de la especialidad.
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CARGO

CLASIFICACION

INGENIERO | SP-ES

IDENTIFICACION
Denominacién: ingeniero |
Clasificacién: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion, coordinacién y control de obras publicas y privadas de
la jurisdiccion, proyectos y programas de ingenieria.

ACTIVIDADES

a. Proyectar y dirigir obras de ingenieria

b. Elaborar directivas para el desarrollo de proyectos de
infraestructura.

c. Realizar investigaciones sobre la resistencia de suelos,
rendimiento de maquinaria, materiales y otros, estableciendo sus
costos.

d. Estudiar y planear obras y proyectos de inversién, en programas
de ingenieria y de produccion de bienes y servicios.

e. Proponer nuevas técnicas de ejecucion y mantenimiento de obras,
maquinarias, vehiculos, produccion y otros.

f. Supervisar y efectuar inspecciones técnicas de las obras
efectuadas por terceros que se le asigne de conformidad a las
normas tecnicas y disposiciones establecidas.

g. Emitir opinién técnica solicitada e informes correspondientes a las
obras inspeccionadas de acuerdo al estudio correspondiente de los
expedientes asignados.

h. Dirigir y supervisar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento,
reparacion e instalacion.

I.  Gestionar el abastecimiento oportuno y controlar los equipos,
maquinarias, herramientas y materiales requeridos para la
ejecucion de los trabajos.

J. Programary efectuar la distribucidn del personal para la ejecucion
de los trabajos.

k. Llevar un inventario actualizado de los materiales, equipos y

herramientas asignadas.
Elaborar el proyecto de bases técnicas para licitar contratar y/o

supervisar las obras programadas.

REQUISITOS MINIMOS

a.

b.
c.

()]

Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil y Colegiatura

vigente.
Manejo de paquetes informaticos

Toma de decisiones sobre la base de normas y procedimiento¥2%
establecidos.

Conocimiento procedimientos administrativos que se le encargue
Experiencia en el desempefio del cargo.

Capacitaciéon especializada en el area.
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CARGO CLASIFICACION
MEDICO | SP-ES

I IDENTIFICACION
Denominacién: Medico |
Clasificaciéon: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

I NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucién de actividades de diagnéstico y asistencia médica.
b. Ocasionalmente supervisa la labor de persona de apoyo.

fl. ACTIVIDADES

a. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.

b. Realizar intervenciones quirdrgicas y/o aplicar anestesia.

c. Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias,
electrocardiogramas y similares.

d. Atender partos.

— e. Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico — legales,

de nacimiento, de defuncion, etc.

f. Participar en camparias de medicina preventiva.
Puede corresponderle emitir opinién sobre higiene ocupacional y
certificar casos de inasistencias y/o licencias por enfermedad de
trabajadores.

Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional de Médico Cirujano.
b. Experiencia en labores de su especialidad.
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CARGO

CLASIFICACION

NUTRICIONISTA | SP-ES

Iv.

IDENTIFICACION
Denominacion: Nutricionista |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion de actividades en el desarrollo de la terapia nutricional,
investigacion y/o educacién alimentaria nutricional.

b. Supervisa la [abor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES

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

b. Realiza el pre diagnéstico nutricional, evaluar y aplicar el
tratamiento de acuerdo a las necesidades individuales.

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

d. Coordinar los programas de nutricion.

e. Absolver consultas en el area de su competencia y preparar
informes de la especialidad.

f. Puede participar en la programacién de trabajos de nutricion y en

la elaboracién de manuales de dietas.

REQUISITOS MINIMOS

a.
b.

Titulo profesional de Nutricionista, de rango universitario.
Alguna experiencia en actividades relacionadas con la

especialidad.
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CARGO

CLASIFICACION

PLANIFICADOR | SP-ES

IDENTIFICACION
Denominacion: Planificador |
Clasificacién: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

a.

Realiza labores de planificacion, desarrollo y ejecucion de las
actividades del érgano o unidad organica correspondiente. Apoya
a su jefe inmediato en las materias de su competencia.

ACTIVIDADES

a.

Qo

Elaborar planes de gestion y programas de desarrollo, proponiendo

alternativas y politicas
Elaborar Diagndstico distrital a nivel econémico y por zonas
Talleres de fortalecimiento de capacidades

. Coordinar reuniones zonales y de nivel distrital para efectuar

revisiones y ajustes de los planes socio-econémico pertinentes.

. Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos

tecnicos.
Participar en el redisefio de la metodologia para la formulacién de

planes de desarrollo.

. Evaluary dirigir la ejecucion de programas de desarrollo en relacién

con las metas

REQUISITOS MINIMOS

a.

Q0T

Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del area.
(Administracion, economia, ingenieria industrial, ingenieria
informatica y sistemas, sociologia), o Grado de Bachiller
Universitario, con estudios de maestria concluidos.

Manejo de paquetes informaticos

Conocimiento procedimientos administrativos que se le encargue
Experiencia en el desempefio del cargo.

Capacitacion especializada en el area.
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CARGO

CLASIFICACION

PSICOLOGO | SP-ES

V.

IDENTIFICACION
Denominacion: Psicélogo |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-ES)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion de actividades de promocion y desarrollo social en
grupos organizados.

ACTIVIDADES

a. Promover la formacion de organizaciones de interés social.

b. Participar en la organizacion y desarrollo de camparias de ayuda
mutua.

c. Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos
de desarrollo social.

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

e. Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de
problemas sociales y laborales.

f. Participar en la organizacidon de eventos culturales, sociales y
recreativos en diferentes organizaciones.

g. Puede corresponderle participar en la realizacion de

empadronamiento, censos y muestreos diversos.

REQUISITOS MINIMOS
Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la

especialidad.
Experiencia en el sector publico, en cargos similares

a.

b.
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CARGO

CLASIFICACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacidn: Asistente Administrativo |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a.
b.

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

ACTIVIDADES

a.
b.
c.

Analizar expedientes, formular o emitir informes.

Elaborar o interpretar cuadros estadisticos y/o resiimenes variados.
Redactar documentos diversos para la comunicacion interna y
externa de la unidad organica.

Preparar y ordenar la documentacion para la firma del titular de la
dependencia asi como para las reuniones en el ambito de su
competencia.

Proporcionar informacioén orientando sobre gestiones y situaciones
de documentos que le correspondan.

Coordinar reuniones y entablar comunicaciones con las unidades
organicas, asi como preparar la agenda respectiva.

REQUISITOS MINIMOS
Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto

superior tecnoldgico en la especialidad.
Manejo de Paquetes informaticos.

Alguna Experiencia en su campo de accion.
Capacitacién especializada en el area.

a.

oo
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CARGO

CLASIFICACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO [l SP-AP

Iv.

IDENTIFICACION
Denominacién: Asistente Administrativo [l
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de

asistencia profesional,
b. Actividades similares a Ia Asistente  Administrativo l,

diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES
a. Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
b. Estudiar y emitir opinién técnica sobre los expedientes

especializados.
C. Realizar, analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros

similares.

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

e. Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la

especialidad.

REQUISITOS MiNIMOS

a. Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto
superior tecnolégico en la especialidad.

b. Estudios de paquetes informaticos.

Experiencia segtin su campo de accion.

Capacitacion especializada en el area.

oo
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CARGO

CLASIFICACION

ASISTENTE DE COOPERACION TECNICA SP-AP

Iv.

IDENTIFICACION
Denominacién: Asistente de Cooperacion Técnica
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a.

Apoyo en la asistencia técnica a las Unidades Organicas de la
Municipalidad en el desarrollo de los procesos y gestiones
vinculados a la cooperacion técnica.

ACTIVIDADES

a.

Apoyar en el seguimiento y evaluacién de la implementacién de las
intervenciones de Cooperacién Técnica internacional para
contribuir con el cumplimiento del proceso.

Apoyar en la sistematizacion de informacion referida al volumen de
los recursos de la Cooperacion Técnica, para la produccion de
reportes de difusion interna y externa.

Apoyar en la preparacion de carpetas y propuestas de actas para
la participacion en las negociaciones en las Comisiones Mixtas y
otras similares con fuentes cooperantes oficiales.

Recopilar informacion para la elaboracién de informes de opinién
técnica sobre los Convenios, Acuerdos, Memorandum
Entendimiento u otros relativos a proyectos de cooperacion técnica
con fuentes oficiales.

Recopilar informacién para la elaboracion de informes técnicos
para la participacién en los diferentes mecanismos de integracion
regional.

REQUISITOS MiNIMOS

Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto
superior tecnolégico en la especialidad.

Estudios de paquetes informaticos.

Experiencia segun su campo de accion.

Capacitacion especializada en el area.

a.

oo
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CARGO CLASIFICACION

ASISTENTE EN MODERNIZACION DE LA SP-AP
GESTION PUBLICA

1. IDENTIFICACION
Denominacidn: Asistente en Modernizacién de la Gestion Publica
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

L. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Aplicar los principios, normas y procedimientos que aplican al
proceso de modernizacion de la gestion publica.

. ACTIVIDADES

a. Apoyar en las actividades de modernizacién de |a gestién publica,
aplicando las herramientas disponibles de acuerdo a Ia
normatividad vigente.

b. Apoyar en la Elaboracion del manual de gestion por procesos en

— coordinacion con las unidades organicas de la Municipalidad.

C. Apoyar en la Elaboracion de propuestas de instrumentos, métodos
de evaluacion e indicadores de gestion, a fin que sean
considerados en el disefio del sistema de gestion de la calidad de
la Municipalidad.

d. Analizar la demanda vy el flujo en los procesos, a fin de proponer
mejoras a los procesos y procedimientos de la Municipalidad.

e. Realizar el seguimiento de |la implementaciéon de mejoras
identificadas de los procesos y procedimientos de la Municipalidad,
para su optimizacién de acuerdo a los objetivos institucionales.

IV.  REQUISITOS MINIMOS

a. Grado de Bachiller en Administracion, Derecho, Ciencia Politica,
Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Econdmica,
Investigacion Operativa o Contabilidad.

b. Curso en Gestion Publica y/o Finanzas Publicas y/o Gestion por
Procesos y/o elaboracion de documentos de gestion institucional
o afines.

c. Experiencia segtin su campo de accion.

d. Capacitacion especializada en el area.
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CARGO

CLASIFICACION

ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD T | SP-AP

V.

IDENTIFICACION
Denominacion: Asistente en Servicio de Salud |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
b. Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES

Efectla estudios e investigaciones sobre normas técnicas.
Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
Participar en la formulacién y coordinacién de programas, asi como
en la ejecucion en labores de su especialidad.

Qo0 oow

REQUISITOS MINIMOS

a. Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto
superior tecnolégico en la especialidad, con estudios no menores
de 06 semestres académicos.

b. Alguna experiencia en labores de su especialidad.
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CARGO

CLASIFICACION

ASISTENTE EN SERVICIO DE TRANSPORTE | | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Asistente en Servicio de Transporte |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a.
b.

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

ACTIVIDADES

a.

b.
c.

Efectia estudios e investigaciones sobre normas técnicas del
servicio de transporte.

Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados
relacionados con el servicio de transporte.

Participar en comisiones y/o reuniones y desarrollo de actividades
sobre asuntos de la especialidad.

Formular y coordinar la ejecucién de programas y actividades de la
especialidad.

REQUISITOS MiNIMOS

Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto
superior tecnolégico en la especialidad, con estudios no menores
de 06 semestres académicos.

Alguna experiencia en labores de su especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario.

a.
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CARGO

CLASIFICACION 4

AUXILIAR DE BIBLIOTECA | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Auxiliar de Biblioteca |
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion de labores de apoyo en el area de biblioteca.

ACTIVIDADES

a. Recibir e ingresar la coleccion bibliografica y documental.

b. Acomodar los estantes y anaqueles, los libros vy/o revistas,
catalogos y ficheros.

c. Orientar a los lectores en el uso de catalogos y/o fichas de
biblioteca.

d. Mantener registro de los libros y documentos prestados, asi como
la renovacién de los plazos vencidos.

e. Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena
conservacion del material bibliografico.

f.  Participar en el inventario anual de |a Biblioteca.

g. Colaborar con las labores auxiliares de la biblioteca.

REQUISITOS MiNIMOS

a. Instruccién secundaria.

b. Manejo de Paquetes informaticos.

c. Alguna experiencia en labores afines.
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CARGO CLASIFICACION
AUXILIAR DE CONTABILIDAD | SP-AP

I. IDENTIFICACION
Denominacién: Auxiliar de Contabilidad |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades sencillas en el registro de operaciones
contables.

. ACTIVIDADES

a. Recibir, revisar y registrar documentos de operaciones contables.

b. Confrontar planillas de pagos, recibos, cheques, comprobantes y
otros documentos contables.

c. Elaborar el estado consolidado de las estadisticas por objetos del
gasto y los ingresos por asignaciones especificas.

— d. Intervenir en la elaboracion de los partes diarios de ares de fondos,

bienes y presupuesto, de ser el caso.

e. Chequear planilla de pago, cuadro de estados financieros,
presupuestos y similares.

f. Colaborar en la realizacion de inventarios patrimoniales.

g. Archivar la documentacién contable.

IV.  REQUISITOS MINIMOS
a. Instruccion secundaria completa.

b. Estudios técnicos de Contabilidad.
c. Alguna experiencia en labores de apoyo en el area de
contabilidad.
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CARGO

CLASIFICACION

AUXILIAR DE MECANICA | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacidén: Auxiliar de Mecanica |
Clasificacion: Servidor Plblico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucién de actividades sencillas de apoyo en la reparacion y
mantenimiento de vehiculos motorizados y equipo mecanico.

ACTIVIDADES

a. Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores,
maquinaria y equipo mecanico diverso.

b. Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros.

c. Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura, utilizando equipo
eléctrico y/o autdgeno.

d. Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y
maquinarias diversas.

e. Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de
equipos, maquinarias y vehiculos.

REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo de Instituto Superior Tecnologico.
b. Alguna experiencia en labores variadas de mecanica.

c. Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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CARGO CLASIFICACION
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | SP-AP

1. IDENTIFICACION
Denominacion: Auxiliar de Sistema Administrativo |
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo

. ACTIVIDADES

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

b. Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos
técnicos.

¢. Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo vy llevar
el archivo correspondiente.

- d. Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.
e. Participar en analisis e investigaciones sencillas.

f. Puede corresponderie preparar informes sencillos, mecanografiar
cuados y documentos diversos, correspondientes al sistema
administrativo y/o llevar el control de Ia aplicacion de algunas
normas establecidas

Iv. REQUISITOS MiNIMOS

a. Secundaria completa.
b. Estudios técnicos de administracién y ofimatica.
c. Alguna experiencia segln su campo de accién.
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CARGO CLASIFICACION
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | SP-AP
Il '

l. IDENTIFICACION
Denominacién: Auxiliar de Sistema Administrativo II
Clasificacion: Servidor Piblico de Apoyo (SP-AP)

Il NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades variadas de apoyo a un sistema
administrativo.
b. Actividades similares a las del auxiliar de Sistema administrativo |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

1. ACTIVIDADES

a. Digitar cuadros basicos y otra documentacion similar, segun
indicaciones.
Llevar el archivo de los documentos de la dependencia.
Emitir informe sobre las actividades de su competencia.
Atender y absolver las consultas relacionadas con sus actividades.
Administrar la correspondencia y/o informacion calificada.
Revisar resoluciones, proveidos y otros.
Recepcionar mensajes, controlar el saldo de dtiles de materiales y
similares.
Apoyar en el acondicionamiento de las reuniones de trabajo,
eventos, conferencias y similares.

> @moaoo

Iv. REQUISITOS MiNIMOS

Secundaria completa.

Conocimiento de ofimatica.

Manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, escaner).
Capacitacién especializada en su campo de accioén.
Alguna Experiencia en cargos similares.
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CARGO CLASIFICACION
AUXILIAR EN RED | SP-AP

L. IDENTIFICACION
Denominacién: Auxiliar en RED |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

L. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de labores de apoyo en actividades de recreacion,
educacién fisica y deportes.

fl. ACTIVIDADES

a. Participar en la organizacién e implementacién de actividades
RED.

b. Velar por el mantenimiento y buen uso de las instalaciones de los
centros de esparcimiento y deportes.

¢. Llevar el control de las actividades RED que se desarrollan.

~— d. Proporcionar los implementos deportivos y controlar su

mantenimiento y conservacion.

e. Colaborar en la difusién y coordinacion de las actividades RED.

Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Secundaria completa.
b. Conocimiento de ofimatica.
c. Manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, escaner).
d. Capacitacion especializada en su campo de accién.
e. Alguna Experiencia en cargos similares.
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CARGO

CLASIFICACION

CAJERO |

SP-AP

I, IDENTIFICACION
Denominacién: Cajero |
Clasificacion: Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP)

i NATURALEZA DE LA CLASE

a.

Ejecucion de actividades de caja y/o teneduria de libros auxiliares
de contabilidad.

. ACTIVIDADES

a.

b.

C.

d.

e.

Elaborar informes diarios y periddicos sobre el movimiento de
fondos.

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

Llevar los registros auxiliares de contabilidad, referentes al
movimiento de fondos.

Extender y preparar recibos de pagos, cobranzas y aplicar
deducciones por timbres fiscales, seguro social y similares.
Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

Iv. REQUISITOS MINIMOS
Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la

especialidad.
Experiencia en labores de caja.
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

a.
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CARGO

CLASIFICACION

CAJEROI SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacion: Cajero |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion y/o supervision de labores de contabilidad de fondos.

b. Actividades similares a las del Cajero |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

C. Supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES

a. Supervisar la elaboracién del parte diario de fondos, asi como las
actividades sobre el consolidado de descuentos de ley, ingresos
propios, reintegros, pago de remuneraciones y similares, de ser el
caso.

b. Mantener actualizada la contabilidad de fondos.

c. Atender y controlar pagos por diversos conceptos y conciliar
estados de cuenta bancarias.

d. Firmar cheques de remuneraciones y otros documentos valorados,
conjuntamente con la autoridad competente y/o manejar fondos
fijos y rendir cuentas documentadas.

e. Llevar los libros de caja, bancos y otros registros de fondos y/o
realizar arqueos, elaborando cuadros demostrativos.

f. Preparar y clasificar partes diarios de fondos y anexos, de ser el
caso.

g. Recibir fondos por ingresos propios, reintegros y similares.

REQUISITOS MiNIMOS
a. Titulo Universitario relacionado con el area.

b. Experiencia en labores de la especialidad.

c. Capacitacion técnica especializada en el area contable.

d. Amplia experiencia en labores variadas de Caja y en conduccion
de personal.
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CARGO

CLASIFICACION

CHOFER | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Chofer |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Conduccion de vehiculos motorizados

ACTIVIDADES

a. Conducir automéviles o camionetas para transporte de personas
y/o carga en zonas urbanas.

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

¢. Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos.

d. Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a. Instruccién secundaria

b. Brevete profesional o de vehiculos menores, segln corresponda.
c. Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
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CARGO CLASIFICACION
CHOFERI I SP-AP

l. IDENTIFICACION
Denominacion: Chofer ||
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Conduccion y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados.
b. Actividades similares a las de Chofer |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

. ACTIVIDADES

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

b. Efectuar viajes interprovinciales.

c. Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta

— complejidad del vehiculo a su cargo.

d. Transportar cargamento delicado o peligroso.

e. Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel
jerarquico.

Iv. REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa

Brevete profesional

Certificado en mecanica automotriz.

Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.

20T
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CARGO CLASIFICACION
CHOFER Il SP-AP

l. IDENTIFICACION
Denominacién: Chofer ll|
Clasificacidon: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

L. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Conduccién y reparaciones de vehiculos motorizados asighados a
funcionario del mas alto nivel jerarquico.
b. Actividades similares a las de Chofer I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.
c. Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

. ACTIVIDADES

a. Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o

interprovincial de funcionarios del mas alto nivel jerarquico.
— b. Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas complejas del

vehiculo a su cargo. ,

¢. Puede corresponderle impartir ensefianza tedrico-practica para la
conduccion y mantenimiento de vehiculos motorizados.

d. Puede corresponderle efectuar reparaciones eléctricas del
vehiculo a su cargo.

Iv. REQUISITOS MiNIMOS

Instruccién secundaria completa

Brevete profesional minimo A-ll

Certificado en mecanica automotriz.

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

Qoo
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CARGO

CLASIFICACION

DIBUJANTE | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Dibujante |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucioén de actividades variadas de dibujo

ACTIVIDADES

a. Copiar planos de arquitectura, ingenieria, cartas topogréficas y
similares.

b. Realizar ampliaciones y/o reducciones de planos.

c. Elaborar croquis, organigramas, diagrama, cuadros estadisticos,
sefiales informativas, signos convencionales e ilustraciones de
acuerdo a indicaciones.

REQUISITOS MINIMOS
a. Instruccién secundaria completa.

b. Capacitacion técnica en el rea.
c. Alguna experiencia en labores de dibujo.
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CARGO

CLASIFICACION

ENFERMERA | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Enfermera |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Atencion de enfermeria en el centro medico municipal.

ACTIVIDADES

a. Brindar atencion de enfermeria en el campo asistencial en el
establecimiento de salud municipal.

b. Supervisar actividades realizadas por el personal auxiliar de
enfermeria, designacién en el establecimiento de salud municipal.

c. Coordinar la programacién de atencidn de las especialidades
médicas y servicios médicos prestados en el establecimiento de
salud municipal.

REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo de Licenciada en Enfermeria con colegiatura y habilidad

vigente.
b. Curso y/o capacitacion referido a gestién en atencion integral

familiar y comunitaria.

c. Alguna Experiencia en atencién de enfermeria en
establecimientos de salud.

d. Manejo de software en entorno Windows.
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CARGO

CLASIFICACION

FOTOGRAFO | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacioén: Fotégrafo |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de labores variadas de fotografia.

ACTIVIDADES

Preparar equipos y material fotografico.

Fotografiar

Efectuar el mantenimiento del equipo y material fotografico.
Labores sencillas de filmacion.

Uso de software para el manejo de fotografias y filmaciones.

© Q0o

REQUISITOS MINIMOS
a. Instruccion secundaria completa.

b. Preparacion técnica en el campo de la fotografia.
c. Alguna Experiencia en actividades de arte fotografico.
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CARGO

CLASIFICACION

INSPECTOR DE TRANSPORTE | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Inspector de Transporte |
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades de inspeccion de servicios de transporte

publico.

ACTIVIDADES

a. Efectuar inspecciones a empresas de transportes de pasajeros,
carga y comités de automdviles a fin de comprobar la correcta
aplicacion de horarios y rutas autorizadas.

b. Revisar expedientes sobre tramitacién de solicitudes de
concesiones, ampliaciones, modificaciones e incremento de flota
para el transporte de pasajeros y/o carga.

REQUISITOS MINIMOS
a. Instruccién secundaria completa.

b. Experiencia en labores de inspeccién de transporte publico.
c. Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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CARGO

CLASIFICACION

INSPECTOR SANITARIO | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Inspector Sanitario |
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion de actividades de apoyo a programas de saneamiento
ambiental.

b. Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES

a. Realizar inspecciones, verificando el estado higiénico de viviendas,
mercados y establecimientos de expendio de alimentos.

b. Participar en Campanas de saneamiento ambiental e
inmunizaciones.

c. Empadronar establecimientos publicos y hacer encuestas
sanitarias.

d. Efectuar tomas de sangre y elaborar la ficha epidemioldgica

correspondiente.

REQUISITOS MiNIMOS
Instruccién secundaria completa.

Capacitacion en Inspectoria Sanitaria.
Alguna experiencia en labores similares.

a.
b.
C.
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CARGO CLASIFICACION
MECANICO | ‘ SP-AP

I. IDENTIFICACION
Denominacién: Mecanico |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Efectuar reparaciones sencillas de reparacion y mantenimiento de

motores y equipo mecanico.

M. ACTIVIDADES

a. Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores,
madquinaria y equipo mecanico diverso.

b. Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros.

c. Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura, utilizando equipo
eléctrico y/o autdgeno.

—~ d. Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y

maquinarias diversas.

e. Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de
equipos, maquinarias y vehiculos.

V. REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico o instruccién secundaria

técnica completa.
b. Alguna experiencia en labores variadas de mecanica.
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CARGO

CLASIFICACION

OFICINISTA | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Oficinista |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion de actividades variadas de oficina

ACTIVIDADES

a. Recibir, revisar, registrar y/o calificar correspondencia y/o
documentacion variada.

b. Redactar comunicaciones, como proveidos, memorandum y otros
documentos de rutina.

c. Mecanografiar oficios, circulares, matrices para impresion y otra
documentacion similar.

d. Efectuar célculos y registros aritméticos variados.

e. Llevar un archivo variado, libros de consulta, mapas y similares.

REQUISITOS MINIMOS

a.

Instruccion secundaria

b. Alguna experiencia en labores sencillas de Oficina.
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CARGO

CLASIFICACION

OPERADOR CENTRAL TELEFONICA | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Operador Central Telefonica |
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Labores operativas en la central telefonica

ACTIVIDADES

a. Operar la central telefonica, transfiriendo las llamadas a los
diversos anexos.

b. Recibir y trasmitir mensajes telefonicos nacionales e
internacionales.

c. Llevar un control de las llamadas telefonicas.

d. Coordinar con los servicios correspondientes para el buen
mantenimiento y reparacién de la central telefénica.

REQUISITOS MINIMOS

a. Instruccién secundaria.

b. Tener entrenamiento practico en operacion de centrales
telefénicas.

c. Alguna Experiencia en operacién de centrales telefonicas.
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CARGO

CLASIFICACION

OPERADOR PAD | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacion: Operador PAD |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion de actividades de operacién de maquinas diversas de
procesamiento automatico de datos

ACTIVIDADES

a. Preparar el computador para la fase de produccion diaria.

b. Armar toda clase de tableros.

c. Operar el equipo de procesamiento automético de datos de
acuerdo con las instrucciones.

d. Registrar el tiempo de utilizacién del equipo.

e. Controlar el funcionamiento del equipo que opera.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa

Capacitacion en operacion de maquinas de procesamiento
automatico de datos.

Alguna experiencia en el area.

a.
b.

C.
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CARGO

CLASIFICACION

OPERADOR PAD Il SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Operador PAD li
Clasificacion: Servidor Piblico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Coordinacion de actividades administrativas y técnicas
relacionadas con el procesamiento automatico de datos.

b. Actividades similares a las del operador PAD |, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

C. Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES

a. Supervisar el trabajo operativo del grupo.

b. Controlar el funcionamiento de las maquinas y calidad de los
documentos procesados.

c. Diagnosticar causas de interrupcion en el procesamiento.

d. Corregir imperfecciones en los datos a procesar.

e. Puede corresponderle sugerir las necesidades de ampliacién y/o

renovacion de equipos.

REQUISITOS MiNIMOS

a.
b.

Instruccion secundaria completa.
Capacitacion técnica en operacion de procesamiento automatico

de datos.

Experiencia en el area.
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CARGO

CLASIFICACION

PERIODISTA | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Periodista |
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Elaboracién y publicacién de material informativo para érganos de
difusion.

ACTIVIDADES

a. Preparar y redactar articulos o crénicas periodisticas para las
publicaciones oficiales y/o articulos, reportes y leyendas.

b. Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la
informacioén.

c. Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de
Prensa.

d. Elaborar y distribuir boletines informativos.
e. Buscar informaciones en circulos oficiales, privados y otros.
f. Seleccionar material fotografico y peliculas para la ilustracién de

articulos periodisticos.

REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo profesional universitario de Periodista.
b. Alguna experiencia en labores periodisticas.
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CARGO

CLASIFICACION

POLICIA MUNICIPAL | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Policia Municipal |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

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

ACTIVIDADES

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

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

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

d. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referentes
al codigo sanitario.

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

f. Controlar las licencias de construccién de inmuebles en general,

las de ocupacién de la via publica y veredas y velar por el
cumplimiento de las disposiciones que autorizan las demo

REQUISITOS MINIMOS
Instruccion secundaria completa.
Capacitacion técnica en centro de Instruccién especializado

Alguna Experiencia en el area.

a.
b.

C.
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CARGO

CLASIFICACION

POLICIA MUNICIPAL 1l SP-AP

I IDENTIFICACION
Denominacién: Policia Municipal Il
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

Il NATURALEZA DE LA CLASE

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

b. Actividades similares a las del Policia Municipal |, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

c. Generalmente supervisa la labor de personal de apoyo.

Hl. ACTIVIDADES

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

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

c. Controlary hacer cumplir fas disposiciones correspondientes sobre
seguridad, higiene y otras, en los establecimientos comerciales,
industriales y/o servicios.

d. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referentes
al codigo sanitario.

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

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

Iv. REQUISITOS MINIMOS

a. Instruccién secundaria completa.

b. Capacitacion técnica en centro de Instruccién especializado

c. Experiencia en el area.
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CARGO

CLASIFICACION

PROMOTOR SOCIAL | SP-AP

l. IDENTIFICACION
Denominacién: Promotor Social |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

I NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion de actividades de promociéon y desarrollo social en
grupos organizados.
Il ACTIVIDADES
a. Promover la formacién de organizaciones de interés social.
b. Participar en la organizacién y desarrollo de camparas de ayuda
mutua.
c. Interveniren el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos
de desarrollo social.
~ d. Promover el didlogo entre los miembros de una organizacion con
otros organismos representativos.
e. Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de
problemas sociales y laborales.
f. Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y
recreativos en diferentes organizaciones.
g. Puede corresponderle participar en la realizacion de
empadronamiento, censos y muestreos diversos.
Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la

especialidad.
b. Alguna experiencia en labores en Promocién Social.
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CARGO

CLASIFICACION

RELACIONISTA PUBLICO | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Relacionista Publico |
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucién de actividades orientadas a la divulgacion de informacion
y mejora de la imagen institucional.

b. Puede corresponderle supervisar a personal de apoyo.

ACTIVIDADES

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

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

c. Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

d. Desarrollar programas de actividades sociales, culturales vy
deportivas en la entidad.

e. Recibir y atender a comisiones o delegaciones que visiten la
entidad sobre asuntos relacionados a la misma.

f. Intervenir y preparar medios de comunicacion, como ediciones

radiofénicas, el periodico mural, boletin interno, etc.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en relaciones Publicas, Ciencias de
la Comunicacién o profesion que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Alguna Experiencia en el area.

a.
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CARGO

CLASIFICACION

SECRETARIA | SP-AP

IDENTIFICACION _
Denominacién: Secretaria |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a.
b.

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal de apoyo.

ACTIVIDADES

a.

~oooco

@

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

Tomar dictado computarizados de documentos especificos.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su
distribucion.

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

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

REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Secretaria (0) ejecutiva
Experiencia en labores variadas de oficina.

a.
b.
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CARGO

CLASIFICACION

SECRETARIA li SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacion: Secretaria ll
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion y coordinacion de actividades completas de apoyo
secretarial.

b. Actividades similares a la secretaria (o) |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c. Ocasionalmente supervisa la labor de personal de apoyo.

ACTIVIDADES

a. Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

b. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

¢. Tomar dictado de documentos variados.

d. Coordinar reuniones y concertar citas.

e. Llevar el archivo de documentacién clasificada.

f.  Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o
transferencia al archivo pasivo.

g. Orientar sobe gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

h. Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado
bilingte.

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

REQUISITOS MINIMOS

a.
b.
C.
d.

Titulo de Secretaria (0) ejecutiva.

Alguna experiencia en interpretacion de idioma (s).
Alguna experiencia en la conduccién de personal.
Curso basico de informatica.




Municipalidad Distrital de Bellavista

CARGO

CLASIFICACION

SECRETARIA 1] | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Secretaria lli
Clasificacion: Servidor PUblico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de
apoyo secretarial.

b. Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c. Generalmente supervisa la labor de personal de apoyo.

ACTIVIDADES

a. Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacién
clasificada.

b. Tomar dictado de documentos confidenciales.

c. Coordinar reuniones y preparar la Agenda respectiva.

d. Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o
conferencias.

e. Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con
indicaciones generales.

f. Puede corresponderle realizar traducciones de uno mas idiomas.

g. Puede corresponderle utilizar sistemas de cémputo.

h. Llevar la estadistica de la atencion de los procedimientos

administrativos atendidos, pendientes, observados y/o archivados.

REQUISITOS MiNIMOS

PoTo

Titulo de Secretaria (0) ejecutiva.

Alguna experiencia en interpretacién de idioma (s) requeridos.
Experiencia en labores administrativas de oficina.

Alguna experiencia en la conduccién de personal.

Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesador de

textos.




e ‘ _
K Municipalidad Distrital de Bellavista

CARGO

CLASIFICACION

SECRETARIA IV SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Secretaria IV
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a.

b.

C.

Coordinacién, ejecucion y supervision de actividades de apoyo
secretarial de gran complejidad administrativa.

Actividades a las de Secretaria IlI, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES

a.

b.

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y
certamenes y preparar la agenda con la documentacion respectiva.
Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral
y redaccion.

Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos
administrativos, de acuerdo a indicaciones generales.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando
periédicamente los informes de situacion.

Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado, aplicando sistemas de coémputo.

REQUISITOS MINIMOS

a.

o

Bachillerato en administracion secretarial, otorgado por el
ministerio de Educacién o entidad autorizada,

Capacitacion certificada en idioma extranjero otorgado por una
entidad autorizada.

Experiencia en labores de secretariado bilingtie.

Experiencia en la conduccién de personal.

Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesador de
textos
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CARGO

CLASIFICACION

SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS | SP-AP

l. IDENTIFICACION
Denominacion: Supervisor de Conservacion y Servicios |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

Il NATURALEZA DE LA CLASE

a.

b.

Supervision de actividades de mantenimiento de servicios
auxiliares.
Supervisa la labor de personal auxiliar.

. ACTIVIDADES

a.

b.

Supervisar el cumplimiento de las operaciones de limpieza,
vigilancia, seguridad, mantenimiento y servicios.

Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribuciéon
entre el personal a su cargo, por turnos de trabajo.

Dictar las disposiciones convenientes referentes al mantenimiento
y limpieza de locales.

Efectuar los pedidos de materiales y su distribucion.

Puede corresponderle llevar el control del mantenimiento de
vehiculos, cuadros y/o registros de movimiento de material,
herramientas, equipos y similares.

Iv. REQUISITOS MiNIMOS
Instruccién secundaria.

Experiencia en labores de conservacion y servicios.
Alguna experiencia en conduccién de personal.

a.
b.
C.
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CARGO CLASIFICACION
SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS I SP-AP

I. IDENTIFICACION
Denominacion: Supervisor de Conservacion y Servicios 1

Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

L. NATURALEZA DE LA CLASE

a. Direccion y Supervision de actividades de mantenimiento de
servicios auxiliares en un organismo.

b. Actividades similares a las del Supervisor de Conservacion de
Servicios |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

c. Supervisa la labor del personal auxiliar.

. ACTIVIDADES
a. Dirigir y coordinar operaciones de servicio y mantenimiento.
- b. Supervisar las actividades de transporte, servicios auxiliares,

seguridad e impresiones.

c. Verificar el estado de conservacion y/o limpieza de locales e
instalaciones y decidir las actividades a realizarse.

d. Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacion y servicios,
determinando las disposiciones, normas o reglamentos.

e. Coordinar con talleres, la reparacion de los desperfectos.

f. Puede corresponderle elaborar presupuestos para trabajos
especificos y verificar su calidad.

Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Instruccién secundaria.
b. Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicios.

c. Experiencia en conduccion de personal.
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CARGO

CLASIFICACION

TECNICO EN SEGURIDAD | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico en Seguridad |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a.

Ejecucion de actividades variadas en seguridad integral.

ACTIVIDADES

a.

b.
C.

d.
e.

Participar en la formulacién de normas y dispositivos relacionados
con la Seguridad Integral.

Coordinar la sefalizacion de vias de evacuacion.

Organizar, coordinar y mantener la programacion de polizas de
Seguros contra riesgos personales, de instalaciones, equipos
mecanicos, vehiculos, materiales, etc.

Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigilancia.

Mantener actualizado el archivo técnico de Ia entidad.

REQUISITOS MiNIMOS
Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la

especialidad.
Capacitacién técnica en Seguridad Integral.
Alguna experiencia en actividades similares.

a.
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CARGO CLASIFICACION
TECNICO ADMINISTRATIVO | SP-AP

L. IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico Administrativo |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

I NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos
de apoyo de una entidad.
b. Ocasionalmente supervisa la labor de personal de apoyo

fl. ACTIVIDADES

a. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro,

distribucién y archivo de documentos técnicos.

b. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas vy
documentos técnicos en las areas de los sistemas administrativos.
Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes

preliminares.

e. Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

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

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

h. Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

Qo

Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Instruccién secundaria completa.
b. Capacitacién técnica en el area.
c. Alguna experiencia en labores de la especialidad
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CARGO

CLASIFICACION

TECNICO ADMINISTRATIVO 1] SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico Administrativo |l
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecuciéon de actividades técnicas de cierta complejidad de los
sistemas administrativos de apoyo de una entidad.

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

c. Generalmente supervisa la labor del personal de apoyo.

ACTIVIDADES

a. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento
documentario.

b. Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién
de normas y procedimientos técnicos.

c. Emitir opinién técnica de expedientes.

d. Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes
respectivos.

e. Recibir, almacenar o inventariar materiales y equipos, solicitando
su reposicion.

f. Registrar operaciones contables y preparar balances de
comprobacion.

g. Elaborar cuadros sustentatorio sobre procedimientos técnicos de
su competencia.

h. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de

personal. dar informacion relativa al area de su competencia.
Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién
y en las actividades de relaciones Publicas.

Puede corresponderle participar en la programacioén de actividades
técnico administrativas y en reuniones de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS
Titulo no universitario de un centro de estudios superiores

relacionado con la especialidad.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

a.

b.
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CARGO CLASIFICACION
TECNICO AGROPECUARIQ | SP-AP

l. IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico Agropecuario |
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

Il NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion y fomento de actividades agropecuarias.
b. Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ll. ACTIVIDADES
a. Ejecutar y/o supervisar la preparacion de los suelos, seleccién de
semillas, regadios, trasplantes, deshierbo y otros.
b. Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza,
depésito y almacigos.

- Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Instruccién secundaria técnica (agropecuaria) completa.
b. Alguna experiencia en labores agropecuarias.
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[CARGO

CLASIFICAr

| TECNICO AGROPECUARIO ] SP-AP

Iv.

IDENTIFICACION

.Denominacién: Técnico Agropecuario ||

Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Supervisién de actividades de fomento agropecuario.

b. Actividades similares a las del Técnico Agropecuario |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

C. Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES

a. Divulgar programas vy proyectos de desarrollo.

b. Proporciona asesoramiento y capacitacion a los trabajadores para
la implantacion y mejora de métodos agropecuarios.

C. Realizar actividades de forestacion y reforestacion.

REQUISITOS MiNIMOS
a. Instrucciéon secundaria técnica (agropecuaria) completa.
b. Experiencia en labores agropecuarias.
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CARGO CLASIFICACION
TECNICO EN ABOGACIA | SP-AP

I IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico en Abogacia |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

L. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos.

. ACTIVIDADES

a. Seleccionar, clasificar y codificar informacion de caracter juridico.

b. Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y evacuar
informes preliminares.

c. Participar en la presentacion de proyectos de resoluciones
diversas.

d. Proporcionar informacién sobre disposiciones y reglamentos

- administrativos.

e. Preparar cuadros e indice general de revistas de orden juridico.

f. Puede corresponderle informar sobre el resultado de gestiones y/o
embargos y/o lanzamientos y redactar actas de comparendos vy
similares; tomar instructivas y testimonios y absolver sobre
aspectos legales.

V. REQUISITOS MINIMOS
a. Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la

especialidad.
b. Alguna Experiencia en el area.
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CARGO

CLASIFICACION

TECNICO EN ARCHIVO | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacion: Técnico en Archivo |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades variadas de archivo.
b. Ocasionalmente supervisa la labor de personal de apoyo.

ACTIVIDADES

a. Pre clasificar y archivar documentacioén variada segtn los sistemas
establecidos.

Inventariar la documentacion archivada.

Controlar la salida o devoluciéon de documentos.

Ejecutar el servicio de préstamo de documentos.

Orientar a los usuarios en la utilizacién de los indices.

Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos
documentales, ambientes, equipos y mobiliario.

"m0 ooCT

REQUISITOS MINIMOS
a. Instruccion secundaria completa.
b. Capacitacion basica en archivo.

c. Alguna Experiencia en el Area.
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CARGO CLASIFICACION
TECNICO EN ARCHIVO li SP-AP

l. IDENTIFICACION
Denominacion: Técnico en Archivo |l
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

I. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades técnicas de archivo.
b. Actividades similares a las del Técnico en Archivo |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
c. Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

. ACTIVIDADES
a. Clasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y

organizar fichas.
b. Participar en la seleccion de documentos para expurgo vy
transferencia de fondos documentales.
Formular informes estadisticos del registro de investigadores.
Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el Archivo vy

absolver consultas.
e. Participa en la recoleccion de informacion relacionada con la

actividad archivistica.
f.  Puede corresponderle participar en actividades de restauracion de

documentos.

oo

Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Instruccion secundaria completa.
b. Capacitacion técnica en archivo.
c. Experiencia en labores variadas de archivo.
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CARGO

CLASIFICACION

TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacion: Técnico en Asistencia Social |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a programas de
asistencia social.

b. Supervisa la labor del personal auxiliar.

ACTIVIDADES

a. Ejecutar actividades en. el campo de asistencia social bajo
supervision.

b. Recopilar, clasificar y procesar informacién necesaria para la

ejecucion de programas de asistencia social e investigaciones,

evacuando los informes correspondientes.

Realizar visitas domiciliarias.

Elaborar cuadros estadisticos.

e. Realizar tramites y gestiones de coordinacion con otras
instituciones en aspectos relacionados con la especialidad.

Qo

REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo no universitario de un centro superior relacionado con el

area.
b. Experiencia en labores de la especialidad.
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_ CLASIFICACION
TECNICO EN BIBLIOTECA | Eﬂ_

IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico en Biblioteca |
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

1. NATURALEZzA DE LA CLASE

a. Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en el rea de
bibliotecologia,

. ACTIVIDADES

bibliografica Y docu

la  coleccion
mental (rotulacin bolsillo, tarjeta de Jog libros
Papeleta de fecha).
€. Elaborar informes mensuales y |istas de publicaciones recibidas
para su difusign respectiva.
f. Puede Corresponderle llevar registros de editoriales Y libreriag y
Proponer |3 adquisicion de Publicaciones

IV, REQUISITOS MiNIMOSs

a. Instruccién se
Capacitacio’n
Algunag Experi

Cundaria completa.

€specializada en el area,
C.

lencia en labores variadas de bibh’oteca.
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TECNICO EN BIBLIOTECA | Eﬂ_

l. IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico en Biblioteca ||
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

Il NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucién de actividades técnicas variadas en el area de
bibliotecologia,
b. Actividades similares a las de| Técnico en Biblioteca l,
diferenciandose en |3 Mmayor complejidad y responsabilidad.
¢. Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

il ACTIVIDADES
a. Ofrecer servicios de informacion a los usuarios internos y externos
mediante préstamos de material bibliografico.
— b. Revisary mantener actualizados |os catalogos.
Apoyaren Ig programacion de adquisicidn de material bibliografico.
Realizar |a clasificacion y codificacion de materia| bibliografico de
acuerdo a sistemas y/o métodos especificos.
e. Participar en Ia elaboracion de| Boletin Bibliografico y de las listas
mensuales sobre nuevas adquisiciones.
f.  Elaborar registros de las suscripciones.
Realizar el inventario anual de la Biblioteca.
Puede corresponderle propiciar e intercambio de publicaciones
€on organismos nacionales e internacionales.

Qo

=@

Iv. REQUISITOS MiNIMOs
a. Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con e|

b. Experiencia en labores de |3 especialidad.
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CARGO CLASIFICACION
TECNICO EN COMERCIALIZACION | SP-AP
I IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico en Comercializacion |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)
Il NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en comercializacién
M. ACTIVIDADES
a. Recopilar y clasificar informaciéon basica de indole estadistica,
economica o de otra naturaleza, para la ejecucion de procesos
técnicos de comercializacion.
Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo no universitario de un centro superior relacionado con el
area.

b. Experiencia en labores de la especialidad.
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CARGO CLASIFICACION
TECNICO EN INGENIERIA | SP-AP

l. IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico en Ingenieria |
Clasificaciéon: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en Ingenieria.

. ACTIVIDADES
a. Verifica el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo
en las inspecciones técnicas relativas a Ia seguridad en ingenieria.
b. Recopilar datos téchicos para estudios de ingenieria de campo yl/o
de gabinete,
¢. Realizar célculos variados y/o disefios preliminares de estructuras,
planos y especificaciones de obras Y proyectos.

— d. Ejecutar las delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares
en areas o zonas de trabajo, llevando el registro de avance y la
documentacion complementaria.

e. Participar en la elaboracidn de presupuestos, valorizacion,
cotizacion de obras y proyectos de inversion publica.

f.  Apoyar en la programacién y ejecucion del control geofisico en
coordinacién con otras entidades publicas.

Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Estudios Universitarios o técnicos de acuerdo a la especialidad.

b. Alguna Experiencia en Administracion Publica.
c. Acreditar capacitacion especializada.
d. Conocimientos basicos en programas informaticos.
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| CARGO | CLASIFICACION |
| TECNICO EN LABORATORIO | | SP-AP ]

l. IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico en Laboratorio |
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

i NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucién de actividades de apoyo en analisis, produccién e
investigacion en un laboratorio o gabinete.

. ACTIVIDADES

a. Tomar y recolectar muestras para analisis en los campos clinicos,
microbiolégico y otros similares.

b. Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos
biolégicos para trabajos de laboratorio.

C. Preparar los registros de andlisis revisado, para envié o

— distribucion.

d. Efectuar analisis quimico cualitativo y cuantitativo afines con la
investigacion.

€. Inocular, sembrary recolectar materiales bioldgicos en animales de
laboratorio.

f. Archivar los protocolos y laminas anormales Y preparar informes,
segun instrucciones especificas.

g. Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio o
gabinete, velando por seguridad.

Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Titulo de un centro de estudio superiores relacionado con la

especialidad, no menor de 06 meses académicos.
Experiencia en labores de |a especialidad
Acreditar capacitacién técnica especializada.

d. Conocimientos basicos en programas informaticos.

1%
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CARGO

CLASIFICACION

TECNICO EN PLANEAMIENTO | SP-AP

IDENTIFICACION
Denominacidén: Técnico en Planeamiento |
Clasificacion: Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucién de actividades técnicas variadas de planificacién.

ACTIVIDADES

a. Recopilar informacién técnica variada para la elaboracion de
documentos.

b. Realizar tareas de apoyo en Ia investigacion, estudio y
procesamiento de datos.

c. Participar en la elaboracién de los diagnésticos y lineamientos
generales.

d. Preparar fichas, cuadros, graficos estadisticos y otros.

e. Intervenir en la preparacion de reglamentos, manuales de

procedimientos, directivas y otros, referente a proyectos de
desarrollo.

REQUISITOS MINIMOS
Titulo de un centro de estudio superiores relacionado con Ia

especialidad, no menor de 06 meses académicos.
Experiencia en labores de la especialidad
Acreditar capacitacion técnica especializada.
Conocimientos basicos en programas informaticos.

a.

o
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CARGO

CLASIFICACION

TECNICO EN RACIONALIZACION I SP-AP

Iv.

IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico en Racionalizacion |
Clasificaciéon: Servidor PUblico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Ejecucion, estudio y/o investigacion de actividades variadas en
racionalizacion. :

ACTIVIDADES

a. Analizar, evaluar las normas y directivas, redisefio de procesos,
procedimientos, en coordinacién con las unidades organicas;
participando en la sistematizacion de los mismos, asi como en su
actualizacion.

b. Mejorar periédicamente los procedimientos y métodos de trabajo.

c. Coordinar la formulacién y modificaciones de los instrumentos de
gestion y otros, de acuerdo con las normas técnicas y legales
vigentes.

d. Coordinar la formulacién y la programacion, ejecucion y control de
los procesos de reorganizacion, reestructuracion y ordenamiento
de la municipalidad.

e. Formular el proceso de simplificacion administrativa orientando su

ampliacién en el ambito de la Municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS
Titulo de un centro de estudio superiores relacionado con la

especialidad, no menor de 12 meses académicos.
Experiencia en labores de la especialidad
Acreditar capacitacion técnica especializada.
Conocimientos basicos en programas informaticos.

a.

o
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CARGO

CLASIFICACION -

TECNICO EN RED | SP-AP

V.

IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico en RED |
Clasificacion: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucién de labores técnicas en actividades de recreacion,

educacion fisica y deportes.

ACTIVIDADES

a. Participar en la organizacién e implementacién de actividades
RED. ‘

b. Velar por el mantenimiento y buen uso de las instalaciones de los
centros de esparcimiento y deportes.

c. Llevar el control de las actividades RED que se desarrollan.

d. Colaborar en la difusion y coordinacién de las actividades RED.

REQUISITOS MiNIMOS

a. Estudios técnicos en recreacion, educacion fisica o deportes.
b. Conocimiento de ofimatica.

c. Capacitacion especializada en su campo de accion.

d. Experiencia en cargos similares.
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CARGO CLASIFICACION
TECNICO EN SEGURIDAD II SP-AP

1. IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico en Seguridad 1l
Clasificacién: Servidor Publico de Apoyo (SP-AP)

1. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades variadas en seguridad integral.
b. Actividades similares a las del Técnico en Seguridad |,
diferenciandose en Ia mayor complejidad y responsabilidad.

. ACTIVIDADES

a. Participar en la formulacién de normas y dispositivos relacionados
con la Seguridad Integral.

b. Coordinar la sefializacién de vias de evacuacion.

¢. Organizar, coordinar y mantener la programacion de pélizas de

— Seguros contra riesgos personales, de instalaciones, equipos

mecanicos, vehiculos, materiales, etc.

d. Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigilancia.

e. Mantener actualizado el archivo técnico de la entidad.

Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Estudios universitarios o en las fuerzas armadas que incluyan

materias relacionadas con la especialidad.
Capacitacion técnica en Seguridad Integral.
c. Alguna experiencia en actividades similares.
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CARGO CLASIFICACION
TECNICO EN TRANSITO | SP-AP

I. IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico en Transito |
Clasificacién: Servidor Pdblico de Apoyo (SP-AP)

Il NATURALEZA DE LA CLASE
a. Realizar las inspecciones y operativos conforme a las normas

establecidas.

il. ACTIVIDADES

a. Aplicar la multa por infraccion al reglamento de transito y demas
normas municipales.

b. Control y ordenamiento en los centros educativos en los horarios
establecidos.

c. Controlar el orden en los paraderos de acuerdo a las Ordenanzas
Municipales y al Plan de Desarrollo Urbano.

d. Verificar y Controlar permanentemente el funcionamiento de los
semaforos.

e. Realizar operativos inopinados para regular el servicio de
transporte especial de pasajeros en vehiculos menores.

f. Solicitar el pintado de la sefializacion de transito en las vias.
Realizar las intervenciones a los conductores infractores, que
incumplan los dispositivos del reglamento nacional de transito y las
ordenanzas municipales.

h. Brindar el apoyo en casos de accidentes de transito.

i.  Apoyo en la expedicién de licencia a vehiculos menores.

j. Apoyo a la oficina de Ejecutoria Coactivo en operativo de vehiculos
mayores y menores por abandono en la via publica.

k. Realizar informes de las ocurrencias suscitados en su horario de
trabajo.

. Iv. REQUISITOS MiNIMOS
- a. Instruccién técnica que incluyan materias relacionadas con lIa

especialidad.
b. Alguna experiencia en actividades similares.
c. Experiencia en labores de transporte y transito.
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| CARGO

CLASIFICACION

| TECNICO EN TRIBUTACION | SP-AP

I IDENTIFICACION
Denominacion: Técnico en Tributacién |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-AP)

. NATURALEZA DE LA CLASE

a.

Ejecutar actividades para facilitar la determinacion tributaria.

. ACTIVIDADES

a.
b.

C.

e.

f.

g.

Atencion de tramites Yy procesamiento de datos de los mismos.
Liquidacion de deudas tributarias vy no tributarias de los
contribuyentes.

Emitir en tiempo oportuno los estados de cuenta de deuda
tributaria, constancias de no adeudo, declaraciones juradas y otros
de caracter tributario del administrado (INSCRIPCIONES Y
DESCARGOS).

Resolver en tiempo oportuno las solicitudes de inaceptacion
conforme a Ley.

Participar en el empadronamiento de caracter tributario de los
administrados

Emitir informes técnico legales

Organizar y supervisar el padroén actualizado de contribuyentes.

Iv. REQUISITOS MINIMOS
Bachiller en la carrera de Economia, Contabilidad, Administracion,

y/o carrera afin con conocimiento de Administracién Tributaria.
Experiencia en Gestion Municipal.
Conocimiento de sistemas informaticos: Windows, Office, Rentas.

a.
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CARGO

CLASIFICACION

TECNICO EN TURISMO | SP-AP

V.

IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico en Turismo |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE

a. Generar proyectos turisticos priorizando la conservacion del medio
ambiente que genere impacto sostenible en los potenciales
visitantes.

ACTIVIDADES

a. Elaborar el Plan de turismo y los proyectos resultantes de ello.

b. Proveer informacién a los turistas nacionales y extranjeros sobre
aspectos culturales y turisticos del Municipio.

c. Fomentar y mantener relaciones con organizaciones que apoyan
el turismo tanto nacional como extranjero.

d. Mantener actualizadas la base de datos de empresas y personas
que hacen turismo y cultura en el Municipio.

e. Coordinar acciones con la responsable de la Casa de la Cultura
para promover actividades para fortalecer la cultura en el
Municipio.

f.  Establecer convenios de cooperacion con el Ministerio de Turismo,
con el objeto de impulsar acciones para fortalecer la imagen del
Municipio.

g. Establecer los corredores turisticos establecidos.

REQUISITOS MINIMOS

a. Bachiller en Administracion en Turismo y/o Técnico en Turismo y
Hoteleria.

b. Estudios a nivel de diplomado de especializacion en Promocion
del Turismo y Gestién Municipal

c. Alguna Experiencia en su especialidad.

d. Experiencia en programas de disefio de proyectos turisticos.

e. Conocimiento de Ingles y de los sistemas informaticos: Windows,

Office, Internet.
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| CARGO CLASIFICACION
| TECNICO REGISTRAL | SP-AP

I. IDENTIFICACION
Denominacién: Técnico Registral |
Clasificacién: Servidor Piblico Especialista (SP-AP)

Il NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecutar los procedimientos registrales a los ciudadanos en su
situacion civil.

. ACTIVIDADES

a. Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de los registros del estado civil y las estadisticas
correspondientes a los hechos vitales.

b. Inscribir los matrimonios, uniones de hecho, Separacion
Convencional y Divorcio Ulterior en las actas correspondientes y
remitir la informacién contenida en las mismas al Registro Nacional
de ldentificacién de Estado Civil (RENIEC).

. Elaborar los reportes estadisticos de las operaciones de registros
civiles y remitirlos a los 6rganos correspondientes.

d. Realizar rectificaciones administrativas de actas emitidas con error
u omision.

e. Elaborar y preparar los expedientes para la celebracion de
matrimonios civiles.

f. Ejecutar el procedimiento no contencioso de la separacién
convencional y divorcio ulterior dispuesto por Ley N° 29227 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2008-JUS,
verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos en dichas
normas legales.

g. Realizar notificaciones de los actos administrativos que forman
parte del procedimiento de separacion convencional y divorcio
ulterior.

h. Elaborar el proyecto de la Resolucién de Separacion Convencional

e y de la Resolucién de Disolucién de Vinculo Matrimonial.

Iv. REQUISITOS MINIMOS
a. Bachiller y/o egresados universitarios en Derecho, Administracion,

Economia, Estadistica, otra profesion o estudios técnicos que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

b. Capacitacion Especializada en el drea en sistemas de
identificacién.

¢. Experiencia en labores de su especialidad

d. Experiencia en programas de disefio de proyectos turisticos.
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| CARGO CLASIFICACION
| TRABAJADOR DE SERVICIO | SP-AP
L. IDENTIFICACION
Denominacion: Trabajador de Servicio |
Clasificacion: Servidor Publico Especialista (SP-AP)
. NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades manuales sencillas.
. ACTIVIDADES
a. Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y
acomodar muebles, empacar mercaderias y otros.
b. Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.
c. Limpiary lavar vehiculos,
d. Arreglary conservar jardines.
e. Operar motores de manejo sencillo.
Iv. REQUISITOS MiNIMOS
a. Instruccién secundaria.
b. Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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CARGO

CLASIFICACION

TRABAJADOR DE SERVICIO || SP-AP

V.

IDENTIFICACION
Denominacién: Trabajador de Servicio ||
Clasificacién: Servidor Piblico Especialista (SP-AP)

NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecuciéon de actividades de vigilancia y/o labores manuales de

cierta dificultad.

b. Actividades similares a las del Trabajador de Servicios l,
diferenciandose en Ia mayor complejidad y responsabilidad.

¢. Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar

ACTIVIDADES

a. Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o
personal que ingresa o sale del local.

b. Ayudar en Ia confeccion e instalacion de decorados
escenogréaficos.

REQUISITOS MiINIMOS
a. Instruccién secundaria.

b. Alguna experiencia en el 4rea correspondiente.
c. Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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| CARGO CLASIFICACION
| TRABAJADOR DE SERVICIO I SP-AP
I. IDENTIFICACION
Denominacién: Trabajador de Servicio 1l
Clasificacién: Servidor Plblico Especialista (SP-AP)
il NATURALEZA DE LA CLASE
a. Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de
cierto riesgo vy dificultad.
b. Actividades similares a las del Trabajador de Servicios I,
diferenciandose en Ia mayor complejidad y responsabilidad.
C. Supervisa la labor de personal auxiliar
. ACTIVIDADES
a. Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo
a las condiciones de seguridad y control establecidas
e b. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como
equipos, materiales y/o vehiculos de la institucion.,
c. Operar equipos de seguridad, transportando personas, materiales
en general de acuerdo a instrucciones.
d. Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar
registros sencillos de documentos.
Iv. REQUISITOS MINIMOS

a.
b.
C.

Instruccion secundaria.
Alguna experiencia en el area correspondiente.
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.




PROYECTO
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° -2019-GM

Bellavista, 18 de Setiembre del 2019
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA;

VISTOS: El Informe N° 0107-2019-MDB/GPP de Ig Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, el Informe N° XXX-2019-MDB-GAF/SGP de la Sub Gerencia de
Personal, Informe N° XXX-2019-MDB/GAJ, en lo referente a la aprobaciéon del
Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Bellavista:

CONSIDERANDO:

Que, elarticulo 4° de |g Ley N° 28175 — Marco del Empleo Publico- establece I3
clasificacion a la que esta sujeto el personal del empleo publico, por lo que se
deb(? dotar a las entidades de I administracion publica de un instrumento de

Que, mediante Informe N° 0107-2019-MDB/GPP de |a Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto sefiala que con Ordenanza N° 018-2019-MDB se
aprobé la nueva Estructura y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
de la Municipalidad Distrital de Bellavista y asimismo que se ha elaborado el
proyecto de Clasificador de Cargos, el que cuenta con los lineamientos
contemplados en la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH - Normas para la
Gestion del Proceso de Administracién de Puestos, y Elaboracion y Aprobacién
del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE", especificamente al Clasificador

/ de Cargos;

— Que, a través del Informe N° XXX-2019-MDB-GAF-SGP de la Sub Gerencia de
Personal, sefiala que el proyecto del Clasificador de Cargos, cuenta con los
lineamientos contemplados en la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH -
Normas para la Gestion del Proceso de Administracién de Puestos, y
Elaboracién y Aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE”, dando
su conformidad a fin de que se continte con el tramite respectivo:

Que, mediante el informe N° XXX-2019-MDB-GAJ, la Gerencia de Asesoria
Juridica, es de opinién que el proyecto propuesto cumple con los requisitos
legales vigentes, motivo por el cual remite los actuados a fin de que se proceda
con la emision de la resolucién que apruebe el acotado proyecto, conforme lo
establece el punto 4.2.3 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH — “Normas
para la Gestion del Proceso de Administracion de Puestos, y Elaboracién y
Aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE":
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE BELLAVISTA

“Afo de la Lucha Contra la Corrup‘cié‘n y la §lknu1'pt'inidad“”

MEMORANDUM N° 0/ 72 7-2619-MDB-GPP

A : Abg. MILAGROS MERCEDES RIVAS BELOTT!I
Sub Gerencia de Personal
DE . Eco. VICTOR ANDRES URDAY MENDOZA
Gerente de Planeamiento y Presupuesto (e)
ASUNTO . ELABORACION CLASIFICADOR DE CARGOS J\. \<
i
FECHA . Bellavista, 18 de setiembre del 2019.

La presente es para saludarla y a la vez solicitarle elaborar un Inform
Técnico sobre el Clasificador de Cargos para su aprobacién posterior, para lo cual remito a
usted lo siguiente:
- Clasificador de Cargo.
- Proyecto de Resolucion.
- Informe Técnico de la gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Del mismo modo indicarle que cualquier coordinacién se sirva
efectuar con el suscrito o con el servidor Marco Antonio Abril Martinez.

Atentamente,

77”;2‘197’; 600 §7/< 2
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MUNICIPAUIDAD DISTRITAL ¥ s
DE BELLAVISTA confia en ti

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB GERENCIA DE PERSONAL

“Decenio de fa lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres™
“Afio de'fa Lucha contra fa Comrupcidn'y la Impunidad® /] g

PRy j1-27
INFORME N° 712.¢  -2019-MDB/GAF-SGP

A . Econ. VICTOR URDAY MENDOZA
Gerente de Planeamiento y Presupuesto (e)

DE . Abog. MILAGROS MERCEDES RIVAS BELOTTI
Sub Gerente de Personal

ASUNTO : Clasificador de Cargos.

Ref. : @) Informe Técnico N° 01-2019-MDB/GPP (18/09/2019)
b) Memorandum N° 1427-2019-MDB/GPP (18/09/2019)

FECHA : Bellavista, 27 de septiembre del 2019

En atencion a los documentos de la referencia, mediante el cual, solicita se expida el
informe correspondiente, con la relacién al Clasificador de Cargo elaborado por su
Despacho. Al respecto hacer de su conocimiento, que de acuerdo a los criterios
expuesto y a la normatividad sobre la materia, la Subgerencia de Personal, revisé su
contenido, concluyendo, que es de suma importancia aprobar el acotado documento
de gestidn institucional, toda vez, que este cuenta con los lineamientos contemplado
en la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH *“Normas para la Gestién del Proceso
de Administracion de Puestos” y la “Elaboracion y Aprobaciéon del Cuadro de Puesto
de la Entidad”, dando su conformidad para los fines y tramites consiguientes.

Atentamente,

TN MURICIPA AT
eTeNGH de A

Jr. Francisco Bolognesi N° 498 Bellavista ~ Callao
Teléfono N° 743-9696 Anexo 213
E-MAIL: munibellavista@gob.pe

(S
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL C o nf a e n t'

DE BELLAVISTA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la LLucha contra la Corrupciény la Impunidad”

INFORME N°///*2019-MDBIGPP ~ ~

A : ABOG. ALBERTO ALEJANDRO RIVERA CABRERA

Gerente Municipal
DE : ECON. VICTOR ANDRES URDAY MENDOZA
Gerente de Planeamiento y Presupuesto (e)
ASUNTO : Clasificador de Cargos 2019 .
REFERENCIA <o Informe N°1126-2019-MDB/GAF-SGP
FECHA : Bellavista, 04 de octubre del 2019

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en relacién al documento de la referencia, para emitir
opinion técnica sobre el Clasificador de Cargos, elaborado en coordinacion con la subgerencia
de Personal de la Municipalidad distrital de Bellavista.

Dicho Instrumento de gestion esta estructurado en 113 folios, en el cual son 101 cargos,
senalando en cada cargo su ldentificacion, Naturaleza de la Clase. sus Actividades y Requisitos
minimos, los cuales seran utilizados para las plazas ocupadas y previstas para que permitan
elaborar el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) Provisional.

El Clasificador de Cargos. Cumple con Ios lineamientos establecidos en [a Resolucion Suprema
N°013-75-PM/INAP - que aprueba el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos, la Ley
N°28175 - Ley Marco del Empleo Pablico en la que se indica la clasificacion del personal y la
Directiva N°002-2015-SERVIR/GDSRH — Normas para la Gestién del Proceso de Administracion
de Puestos, y la “Elaboracién y Aprobacion del Cuadro de Puestos Ia Entidad”, especificamente
lo referente al Clasificador de Cargos.

Finalmente sefialo que el Clasificador de Cargos, es un instrumento de gestion en el que se
consignan los requisitos que deben cumplir un funcionario y/o servidor pueda acceder a una
determinada categoria de trabajado, por lo que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
desde el punto de vista del sistema de racionalizacion publica, le da la conformidad técnica Y,
recomienda que dicho instrumento de gestion debe ser aprobado con Resolucion de Gerencia
Municipal al ser delegada esta facultad con Resolucién de Alcaldia N°553-2019-MDB/AL.

Atentamente;

Ry .umgg&g@ﬁ%}ﬁ%ﬁ%ﬁ@@
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Se adjunta:
¢ Proyecto Resolucion /G;R

..................................

GERENTE(E)



R sElLLAVIS T,
weeenmm s | CONVFIA en 1

BELLAVISTA

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

INFORME LEGAL N°0R 4 - 2019-GAJIMDB

A : ABOG. ALBERTO ALEJANDRO RIVERA CABRERA
Gerente Municipal

DE : ABOG. ROBERTO J. LOMBARDI TAPIA
Gerente de Asesoria Juridica

ASUNTO : Clasificador de Cargos 2019,

REFERENCIA : Proveido N° 1198-2019-MDB/GM

FECHA : 09.10.2019

Tengo a bien dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia, mediante el cual su despacho ha solicitado
que la Gerencia de Asesoria Juridica a mi cargo, emita informe legal, respecto de la propuesta efectuada por Ia
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Bellavista para la aprobacion del clasificador
de cargos 2019 como condicion para obtener el CAP-provisional ante el SERVIR

Es preciso sefialar que esta Gerencia, en virtud a lo dispuesto en el articulo 47 Y 48° del Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista, emite fa siguiente opinion legal.

ANTECEDENTES. -

v1. / Informe N° 1126-2019-MDB/GAF-SGP
’ / Informe N° 111-2019-MDB/GPP

BASE LEGAL.-
- Constitucion Politica del Estado de 1993.
- LeyN® 27972 - Ley Organica de Municipalidades
- Ley N°27658 -Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-201 5-SERVIR-PE aprobé la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH

.~ ANALISIS Y CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA POR ESTA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA.-

3.1 Que, el primer parrafo del articulo 194°1 de |a Constitucién Politica del Pert, precisa que las Municipalidades
Provinciales y Distritales son érganos de Gobierno Local y tienen autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia. Ante lo expuesto, cabe sefialar que [a autonomia es el
derecho y la capacidad efectiva del Gobierno en sus fres niveles, esto es de normar, regular y administrar los
asuntos pablicos de su competencia, con sujecion a la Constitucion y a las leyes de la materia.

' ARTICULO 194° PRIMER PARRAFQ DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL PERU. -
Las municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno local. Tienen autonomia politica, econémica
y administrativa en los asuntos de su competencia. Las municipalidades de los centios poblados son creadas conforme

a ley.

1




