MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN
Jr. Gregorio Delgado N° 260 - Tarapoto

RESOLUCION DE ALCALDIA N°331 -MPSM

Tarapoto, 30 de Diciembre de 2008

VISTO:
£| jnforme 389-2008-GPP/MPSM, emitido por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, mediante
lcual remite el Proyecto de Clasificador de Cargos, para su aprobacion;

ONSIDERANDO:
Que, mediante D.S. N° 043-2004-PCM que aprueba los lincamientos para la elaboracién del Cuadro para
Asignacion de Personal, dispone que los cargos contenidos en el CAP son clasificados y aprobados por la
propia Entidad;

Que, con Ordenanza Municipal N° 021-2007 de fecha 27 de Diciembre de 2007, se aprob6 el nuevo
Cuadro de Asignacion de Personal - CAP de la Municipalidad Provincial de San Martin, el cual contiene
los cargos clasificados y la codificacidn respectiva conforme lo sefiala el D.S. N° 043-2004-PCM vy la
Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico,

Que, la finalidad del Clasificador de Cargos, es contar con un documento que contenga una correcta
definicion de los cargos, acorde con la estructura organica de la Municipalidad y con los criterios de
disefio y estructura de la Administracion Puablica que establece la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacidn de la Gestion del Estado, con el objetivo de priorizar y optimizar el uso de los recursos
publicos, los cuales deben estar contenidos y definidos en el Cuadro de Asignacion de Personal - CAP.

Por lo expuesto, estando el Informe N° 389-2008-GPP/MPSM, de conformidad con el DS. N° 043-2004-
iPCM, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y la Ley N° 27972 Ley Orgéanica de
Municipalidades,

RESUELVE:
Primero.- Aprobar el Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de San Martin, elaborado
en funcidn a los siguientes grupos ocupacionales:

: Funcionario Publico

: Empleado de Confianza

: Servidor Publico - Directivo Superior

: Servidor Publico - Ejecutivo

: Servidor Publico - Especialista

: Servidor Pablico - De Apoyo

Segundo.- Autoricese la aplicacion del Clasificador de Cargos en la formulacion de los diferentes
instrumentos de gestion municipal.

Tercero.- Encarguese su evaluacidon y actualizacion permanente a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto conforme a los dispositivos legales, debiendo emitir los informes correspondientes.

REGISTRESE, COMUXIQUEsfevY CUMPLASE.
icplidad Provincial fea San Martfi

TAHAPOIO

istopher Sandro Tfivero Uzstagu)
Alcal/le



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN
MARTIN TARAPOTO - PERU

RESOLUCION PE ALCALDIA N° -2010-A/MPSM
Tarapoto, |j¥ de Agosto de 2010

VISTO:

El Informe N° 099-2010-GPP/MPSM, emitido por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, sobre adecuacién del Clasificador de Cargos y actualizaciéon del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad provincial de San Martin;

CONSIDERANDO:

Que, Ordenanza Municipal N° 021-2007-MPSM de fecha 27/12/2007, se aprueba
la Estructura Organica de la Municipalidad provincial de San Martin, asi como los
documentos que norman dicha estructura como son el ROF, CAP y PAP y otros
documentos complementarios como el Manual de Organizacién Funciones-MOF.

Que, el MOF, es un documento normativo que describe las funciones especificas
a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica y
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones, asi
como la base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacion
de Personal-CAP.

Que, con Resolucion de Alcaldia N° 331-200S-MPSM de fecha 30 de Diciembre
de 2008 se aprobd el Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de San
Martin, cuya finalidad es contar con un documento que contenga una correcta
definicién, requisitos y actividades de los cargos, acorde con la estructura organica de la
Municipalidad y con los criterios de disefio y estructura de la administracién publica que
establece la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién del la Gestion del Estado,

Que, con Resolucion de Alcaldia N° 512-2009-MPSM de fecha 30 de Diciembre
de 2009, se aprueba la modificacion del Cuadro de Asignacién de Personal-CAP, por
haberse efectuado el “reordenamiento de cargos”, por motivo de reincorporaciones
judiciales de ex trabajadores, nombramiento de personal por servicios personales, v,
por necesidad operativa institucional en las areas de Secretaria General, Sub Gerencia
de Educacion, Cultura, Deportes Recreacion y Participacion Ciudadana, Sub Gerencia
de Estudios de Pre Inversién y Ejecucién de Obra, los cuales no incidieron en un
incremento en el Presupuesto Analitico de Personal

Que, el articulo 90 del Decreto Legislativo N° 276 Ley de la Carrera
Administrativa y del Sector Publico, refiere taxativamente que el Grupo ocupacional
Profesional considera a los profesionales con titulo profesional o grado académico
reconocido por la ley universitaria.

Que, la Ley No. 28175 Ley Marco del Empleo Publico, establece los
lineamientos generales para promover, consolidar y mantener una administracion
publica, moderna, jerarquica, profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada,
basada en el respeto al Estado de Derecho, los derechos fundamentales y la dignidad
de la persona humana



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN
MARTIN TARAPOTO - PERU

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 2900 -2010-A/MPSM
Tarapoto, de Agosto de 2010

Estando a lo expuesto y de conformidad con la Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de
Municipalidades;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Adecuar el Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de
San Martin, conforme a las modificaciones indicadas en el informe N° 099-2010-GPP-
MPSM.

Articulo Segundo.- Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones-MOF de la
Municipalidad Provincial de san Martin, considerando alternativas en los requisitos de
los cargos, acorde con el Clasificador de cargos.

Articulo Tercero.- Encargar a la Gerencia Municipal, a la Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto, Gerencia de Administracién y Finanzas, el cumplimiento de la presente
Resolucion.

cc.
GM

GAF
GPP
Archivo.-



Aprobado con Resolucidn de Alcaldia N° 331 del 30 de
Diciembre de 2008

Modificado con Resolucidn de Alcaldia N° 280-2010-A/MPSM
del 17 de Agosto de 2010.

El Presente documento normativo establece la descripcién de los cargos que
requiere la Municipalidad Provincial de San Martin-Tarapoto; ademas, precisa
las funciones de cada uno de ellos para el adecuado cumplimiento del rol que
compete en el marco de las normas vigentes.

Lo Mas Importante es Nuestra Gente

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
2010




PRESENTACION

La formulacién del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) hizo que advirtamos
de la necesidad de contar con un instrumento de vital importancia en las
Municipalidades: el clasificador de cargos. Si bien es cierto la Administracién Publica en
general cuenta con un clasificador, consideramos que por los afios que pasaron desde su
formulacién vy las particularidades de cada institucion especialmente las Municipalidades era
imprescindible el nacimiento propio.

La premisa sefialada se hizo imperativa con la promulgacion del D.S. 043-2004-
PCM lineamientos para la elaboracién y aprobacién del cuadro para asignacion de
personal, que dispone que los cargos contenidos en el CAP son clasificados vy
aprobados por la propia entidad.

La clasificacion de cargos como lo precisa la norma referida debe contar con los requisitos
de los cargos y debe realizarse de conformidad con Ila normatividad
vigente, determinandose la existencia de normas aisladas pero que deben articularse.

El marco normativo del presente clasificador lo ubicamos basicamente en la Ley Marco
del Empleo Publico que hace una nueva clasificacion del empleo publico y que marca
la diferencia con la clasificacion tradicional contenida en el clasificador de cargos de la
administracion publica. El presente Clasificador, ademads, lo articulamos tomando
como referencia las disposiciones del ex INAP.

El clasificador de cargos que presentamos, como en toda entidad, es por
demas importante, ya que a través de ella se hace un ordenamiento secuencial de los
cargos que debe existir en la Municipalidad Provincial de San Martin - Tarapoto,
precisando su naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos

indispensables para su acceso.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




ANTECEDENTES

Mediante Decreto Ley Nro. 18160 de fecha 03 de Marzo del 1970, se establece el Sistema
Nacional de Clasificacion de Cargos en todas las dependencias del Sector Publico Nacional,
autorizando su aplicacion mediante Decreto Ley 20009 el 09 de Marzo de 1973.

Mediante Resolucion Suprema Nro. 013-75-PM/INAP en 1975, se aprueba el Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos, disponiendo su aplicacidon en todos los organismos

publicos.

Desde 1975 a la fecha las entidades de la administracion publica vinieron aprobando sus
CAPS en base al Manual precitado; en la Municipalidad Provincial de San Martin
tenemos como antecedente el Cuadro para asignacion de personal vigente aprobado
mediante Ordenanza N° 021-2007 del 27 de diciembre del 2007, el mismo que contiene

los cargos clasificados tomados del Manual Normativo de Clasificacién de Cargos.

Mediante D.S. 043-2004-PCM que aprueba los lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del cuadro para asignacién de personal dispone en el articulo 9 que los
cargos contenidos en el CAP son clasificados y aprobados por la propia entidad, en
mérito a lo cual la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través de la Oficina de
Planeamiento y Estadistica elabora el presente Clasificador tomando con una vision de
futuro, en aplicacién de la normatividad vigente y de los proyectos de Ley vinculados a

la Ley Marco del Empleo Publico.




OBJETIVOS

1. Racionalizar los cargos existentes en la Municipalidad, para que pueda cumplir
adecuada y oportunamente el rol que nos compete dentro de los actuales procesos de

reforma.

2. Contar con un instrumento técnico que determine la calidad de personal y los perfiles

minimos para el éptimo desempefio de la funciones en cada uno de los cargos.

BASE LEGAL

1. Ley 28125 Ley Marco del empleo Publico.

2. D.S. Nro. 043-2004-PCM Que aprueba los lineamientos para la elaboracion del
cuadro para asignacion de personal CAP.

3. Ley 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

4. Ley 28128 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2004.

5. Decreto Ley Nro. 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de

Cargos.

6. Resolucion Suprema Nro. 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual Normativo de

Clasificacién de Cargos.




CONTENIDO

DEFINICION DEL CARGO ESTRUCTURAL

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

basicos:

Criterio funcional.- existentes, de los servicios que realiza la Municipalidad
PROVINCIAL DE SAN MARTIN - TARAPOTO, en funcién a la estructura organica y
al régimen de organizacion y funcionamiento interior orientada a la
prestacion de servicios y generacion de desarrollo en el distrito

y la Provincia.

Criterio de responsabilidad.- determinado en base a |Ia
complejidad de las funciones y a la responsabilidad derivada del desempefio
de las mismas, para lo cual hay que tener en cuenta, respecto a cada cargo
clasificado, su concepcidon vy direccidn, interpretacion, aplicacion, operacion,

complejidad y responsabilidad.

Criterio de condiciones minimas.- referida a las caracteristicas que debe
reunir la persona que va a ocupar un determinado cargo, definidas en
base a su preparacion técnico académica, experiencia laboral: bagaje de
conocimientos practicos acumulados y, habilidades especiales: capacidad o

destreza propias de la persona.




II DEFINICION DE LA CLASIFICACION DEL PERSONAL

La clasificacion del personal tiene como marco normativo lo dispuesto por el articulo
4 de la Ley Marco del Empleo Publico Ley 28175, en concordancia con los articulos

de los proyectos de Ley, los mismos que establecen la siguiente definicion:

1. Funcionario Publico.- El que desarrolla funciones de preeminencia
politica, reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un
sector de la poblacidn, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o
entidades publicas.

Puede ser:

a. De eleccion popular directa y universal o confianza

politica originaria.- Es aquel elegido mediante “eleccidn popular

y universal”, conducida por el organismo del Estado autorizado para tal fin.

b. De nombramiento y remocion regulados.- Es aquel cuyo
nombramiento, instancia que lo nombra, periodo de vigencia y causales

de remocion, esta regulados en norma expresa.

c. De libre nombramiento y remocion.- Es aquel cuya incorporacién a la
funcion Publica se realiza por libre decision del funcionario publico de confianza

politica o por funcionario publico de nombramiento y remocién regulados.

Considerandose a la Gerencia Municipal dentro de esta clasificacion.

2. 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.

En mérito a ello en su aplicacion, la Municipalidad PROVINCIAL DE SAN MARTIN
— TARAPOTO, ha ubicado en este nivel:




GERENTE MUNICIPAL

SECRETARIO GENERAL

JEFE DE LA OFICINA DE INFORMATICA

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE ASESORIA JURIDICA

GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION

GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO
GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO URBANO

JEFE DEL PROGRAMA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL

Servidor Publico.-

a. Directivo Superior.- El que desarrolla funciones administrativas

relativas a la direccion de un dérgano, programa o proyecto,

supervision de empleados publicos, la elaboracion de politicas de

actuacion administrativa y la colaboracién en la formulacion de politicas de

gobierno. Dentro de esta clasificacién ubicamos a los servidores titulares

de carrera que desarrollan funciones administrativas relativas a la

direccién de un drgano, tales como Control Interno

b. Ejecutivo.- El que desempefia funciones administrativas, entiéndase por

ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica,

asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacién, auditoria v,

general, aquellas que requieren la  garantia de  actuacién

administrativa objetiva, imparcial e independiente alas personas.

c. Especialista.- El que desempena labores de ejecucién de servicios

publicos. No ejerce funcién administrativa.

d. Deapoyo.-El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

e. Régimen Especial.- Servidores publicos obreros sujetos al régimen laboral

de la actividad privada D. Ley 278.




III. IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES

IV.

De conformidad con lo dispuesto por la Ley Marco del Empleo Publico concordante con
el D.S. Nro. 043-2004-PCM vy los proyectos de Ley de la carrera del servidor
publico, ley de funcionarios publicos y empleados de confianza, Ley de gestion del
empleo publico y ley de incompatibilidades y responsabilidades, se determinaron los

grupos ocupacionales:

FP ; Funcionario Publico

EC : Empleado de Confianza

SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior

SP-EJ : Servidor Publico — Ejecutivo

SP-ES : Servidor Publico — Especialista

SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo

RE : Régimen Especial: Aplicable a magistrados, diplomaticos, docentes

universitarios, personal militar y policial.

CODIFICACION.- Para este proceso se ha considerado las disposiciones vigentes
emitidas por el ex INAP articulando las disposiciones emitidas porel PCM mediante
D.S. 043-2004- PCM en cuanto corresponde.

Se indicara el cdédigo del cargo el mismo que tendra como maximo 8 digitos Dicho
cédigo debe permitir identificar el nimero de pliego, 6rgano, unidad organica y

clasificacion

Nomenclatura del Codigo del Clasificador de Cargos

Por ejemplo; Cadigo
01 4 22 EJ 1

Nro Pliego(San Martin)
Organo de Asesoramiento
Planificacion y Estadistica
Clasificacion(SP-EJ). S
Correlativo @ === Adem s m s s s e s s cscscseae——

Cargo: PLANIFICADOR I x p: T
i

[ |

I

|

1




V. CARGOS CLASIFICADOS POR GRUPO OCUPACIONAL

FUNCIONARIO PUBLICO

ALCALDE

EMPLEADO DE CONFIANZA

GERENTE MUNICIPAL

SECRETARIO GENERAL

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL (ABOGADO III)

JEFE DE LA OFICINA DE INFORMATICA (ANALISTA DE SISTEMAS

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DIRECTOR DE
SISTEMA ADMINIST. III)

DEFE DE ASESORIA JURIDICA (ABOGADO III)

GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO (DIRECTOR DE
SISTEMA ADMINIST. III)

GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION
(DIRECTOR DE PROG.SECTORIAL IIT)

GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL (DIRECTOR DE

GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y
[TURISMO (DIRECTOR DE PROG.SECTORIAL III)

GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO URBANO
(DIRECTOR DE PROG.SECTORIAL IIT)

JEFE DEL PROGRAMA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD
INFORMAL (ABOGADO IIT)

SERVIDOR PUBLICO-DIRECTIVO SUPERIOR
JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ( AUDITOR 1V)




SERVIDOR PUBLICO-EJECUTIVO

CONTADOR III

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III

[PLANIFICADOR III

[DIRECTOR DE PROG. SECTORIAL I

[DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

INGENIERO III

SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA

ABOGADO 1

ABOGADO II

ARQUITECTO I

ASESOR 1

ASESOR 11

ASIST. DE SERV. DE INFRAESTRUCTURA I

ASIST. DE SERV. DE INFRAESTRUCTURA II

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

ASISTENTE EN SERV. SOCIAL II

ASISTENTE SERV. COMUNIC. 1II

AUDITOR II

AUDITOR III

CHOFER IIT

CONTADOR II

IECONOMISTA II

|ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

|[ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

|ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III

|ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I

|ESPECIALISTA EN TRIBUTACION II

|[ESTADISTICO I

INGENIERO I

INGENIERO II

NUTRICIONISTA I

OPERADOR MAQUINARIA INDUSTRIAL I

OPERADOR MAQUINARIA INDUSTRIAL IT

|PERIODISTA 1II

|PERIODISTA I

|PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD II

10




SERVIDOR PUBLICO-APOYO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

AUXILIAR DE MECANICA I

AUXILIAR DE SIST. ADMINISTRATIVO I

AUXILIAR DE SIST.ADMINISTRATIVO II

CHOFER I

CHOFER 1I

CHOFER III

IELECTRICISTA II

[INSPECTOR DE TRABAJO I

IMECANICO I

IMECANICO 11

OPERADOR DE EQUIPOS PESADA

OPERADOR PAD II

|POLICIA MUNICIPAL II

[PROMOTOR SOCIAL 1

SECRETARIA 1I

SECRETARIA I

SECRETARIA II

SECRETARIA IIT

TECNICO ADMINISTATIVO I

TECNICO ADMINISTRATIVO II

TECNICO ADMINISTRATIVO III

TECNICO EN ARCHIVO I

TECNICO EN INGENIERIA I

TECNICO EN INGENIERIA IT

TECNICO EN SEGURIDAD I

TECNICO EN SEGURIDAD II

TOPOGRAFO 1

TRABAJADOR DE SERVICIOS I

TRABAJADOR DE SERVICIOS IT

[TRABAJADOR DE SERVICIOS III

11




VI. CARGOS CLASIFICADOS EN ORDEN ALFABETICO

CARGO N PAG.
A
ABOGADO 1 66
ABOGADO 11 67
ABOGADO III 68
ALCALDE 16
ANALISTA DE SISTEMAS PAD III 17
ARQUITECTO I 57
ASESOR I 18
ASESOR 1I 19
ASIST. DE SERV. DE INFRAESTRUCTURA I 64
ASIST. DE SERV. DE INFRAESTRUCTURA II 65
ASIST.EN SERV.DE REC.NATURALES II 69
ASIST.SERV. DE COMUNICACIONES 1I 54
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 20
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 21
ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIAL II 71
ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIAL I 72
AUDITOR II 22
AUDITOR III 23
AUDITOR IV 24
AUXILIAR DE MECANICA I 84
AUXILIAR DE SIST. ADMINISTRATIVO I 25
AUXILIAR DE SIST. ADMINISTRATIVO II 26
C
CHOFER I 79
CHOFER II 80
CHOFER III 81
CONTADOR 1I 27
CONTADOR 111 28
D
DIRECTOR DE PROG. SECTORIAL I 29
|IDIRECTOR DE PROG.SECTORIAL III 30
|DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III 31
E
|ECONOMISTA 11 32
|ELECTRICISTA II 88
|[ELECTRICISTA 111 89
|[ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 33
|[ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II 34
|[ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III 35
|[ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I 36
|[ESPECIALISTA EN SEGURIDAD I 73
|[ESPECIALISTA EN TRIBUTACION II 37
|[EsTADISTICO I 38

12




CARGO IN PAG.
G
GERENTE MUNICIPAL 39
1
INGENIERO I 58
INGENIERO II 59
INGENIERO III 60
INSPECTOR DE TRABAJO I 40
M
MECANICO I 82
MECANICO II 83
N
NUTRICIONISTA I 70
0
OPERADOR DE EQUIPOS PESADA I 85
OPERADOR MAQUINARIA INDUSTRIAL I 86
OPERADOR MAQUINARIA INDUSTRIAL II 87
OPERADOR PAD II 41
P
PERIODISTA I 55
PERIODISTA II 56
|PLANIFICADOR III 42
|POLICIA MUNICIPAL I 74
|POLICIA MUNICIPAL II 75
|PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD II 43
|IPROMOTOR SOCIAL I 76
s
SECRETARIA I 44
SECRETARIA II 45
SECRETARIA III 46
T
TECNICO ADMINISTATIVO I 47
TECNICO ADMINISTRATIVO II 48
TECNICO ADMINISTRATIVO III 49
TECNICO EN ARCHIVO I 50
TECNICO EN INGENIERIA I 61
TECNICO EN INGENIERIA II 62
TECNICO EN SEGURIDAD I 77
TECNICO EN SEGURIDAD II 78
TOPOGRAFO I 63
TRABAJADOR DE SERVICIOS I 51
TRABAJADOR DE SERVICIOS II 52
TRABAJADOR DE SERVICIOS III 53

13




VII. CARGOS CLASIFICADOS POR SERVICIO

CARGO
05 SERVICIO DE ADMINISTRACION
ALCALDE
ANALISTA DE SISTEMAS PAD III
ASESOR 1
ASESOR 1I

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

AUDITOR 1II

AUDITOR III

AUDITOR 1V

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

CONTADOR 1I

CONTADOR III

DIRECTOR DE PROG. SECTORIAL I

DIRECTOR DE PROG.SECTORIAL III

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III

ECONOMISTA II

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I

ESPECIALISTA EN TRIBUTACION II

ESTADISTICO I

GERENTE MUNICIPAL

INSPECTOR DE TRABAJO I

OPERADOR PAD II

PLANIFICADOR III

PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD II

SECRETARIA I

SECRETARIA II

SECRETARIA III

TECNICO ADMINISTRATIVO I

14



CARGO

TECNICO ADMINISTRATIVO II

TECNICO ADMINISTRATIVO III

TECNICO EN ARCHIVO I

TRABAJADOR DE SERVICIOS I

TRABAJADOR DE SERVICIOS II

TRABAJADOR DE SERVICIOS III

10 SERVICIO DE COMUNICACIONES
ASISTENTE EN SERVICIO DE COMUNICACIONES II

PERIODISTA I

PERIODISTA 1I

35 SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA

ARQUITECTO I

INGENIERO I

INGENIERO II

INGENIERO III

[TECNICO EN INGENIERIA I

TECNICO EN INGENIERIA II

 TOPOGRAFO

ASIST. DE SERV. DE INFRAESTRUCTURA 1

ASIST. DE SERV. DE INFRAESTRUCTURA 1I

40 SERVICIO JURIDICO

ABOGADO I

ABOGADO 1II

ABOGADO I1I

45 RECURSOS NATURALES

ASIST.EN SERV.DE REC.NATURALES II

50 SERVICIO DE SALUD

NUTRICIONISTA I

55 SERVICIO SOCIAL

ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL II

POLICIA MUNICIPAL II

PROMOTOR SOCIAL I

TECNICO EN SEGURIDAD I

TECNICO EN SEGURIDAD II

60 SERVICIO DE TRANSPORTE

CHOFER 1

CHOFER 1I

CHOFER III

MECANICO I

MECANICO II

AUXILIAR DE MECANICA I

OPERADOR DE EQUIPOS PESADA I

OPERADOR MAQUINARIA INDUSTRIAL I

OPERADOR MAQUINARTIA INDUSTRIAL IT

70 OTROS

ELECTRICISTA II

ELECTRICISTA III
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VIII USO DEL CODIGO

Detalles de Cargos clasificados especificados por servicios.

05 SERVICIOS DE ADMINISTRACION GENERAL

ALCALDE COD: 01110FP1

1. Naturaleza dela Clase:

» Liderar procesos de desarrollo local.

» Ejecucién de funciones ejecutivas del gobierno local.

2. Actividades Tipicas:

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo

Municipal.

Ejecutar los acuerdos de Concejo Municipal.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Dirigir la ejecucidn de los planes de desarrollo municipal.

Las demas que sefiala la Ley 27972.

3. Requisitos Minimos:

¢ Ser ciudadano en ejercicio

¢ Autoridad electa por sufragio populary universal
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ANALISTA DE SISTEMA PAD III COD: 01330EC1

1. Naturaleza de la Clase:

Supervisidn y ejecucion del desarrollo de sistemas informaticos para
la gestién de la Municipalidad.

Andlisis y disefio de sistemas orientado a objetos.

2. Actividades Tipicas:

Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automaticos de
datos.

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

Dirigir la ejecucién de estudios e investigaciones de factibilidad
y aplicacién de sistemas mecanizados.

Asesorar en asuntos de su especialidad.

Coordinar con otras dependencias para la aplicacion del sistema.
Realizar estudios de sistemas mecanizados y recomendar reformas
y/o técnicas nuevas.

Administracion de los servidores. Seguridad de la red.
Administracion de los Backup.

Normalizacion y estandarizacion de la informacion.

3. Requisitos Minimos:

Titulo profesional Técnico o Grado de Bachiller Universitario que
incluya estudios de andlisis de sistema.

Amplia experiencia en computacion y programacion de Sistemas
PAD.

Experiencia en conduccion de Personal.

Experiencia en gestion Municipal.

17



ASESOR I COD: 01120ES1

1. Naturaleza dela Clase:

» Ejecucidon de actividades de asesoramiento técnico- administrativo

y/o politico- sociales, a funcionarios de alto nivel.

2. Actividades Tipicas:

e Proponer pautas y politicas de promocidn, desarrollo y/o
perfeccionamiento de programasy proyectos diversos.

e Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de
coordinacién para la solucién de problemas y elaboracion de politicas.

e Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion.

3. Requisitos Minimos:

» Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad requerida.
» Capacitacidn especializada en el area requerida.

» Amplia experiencia en gestion municipal.
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ASESOR I1 COD: 01110ES1

1. Naturaleza dela Clase:

e Ejecucién de actividades de asesoramiento técnico- administrativo

y/o politico- sociales a la Alta Direccion.

2. Actividades Tipicas:

e Formular alternativas de politica en asuntos del organismo,
relacionadas con el area de su especialidad.

e Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de
solucién.

e Emitir opinidn sobre asuntos de competencia municipal.

3. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad requerida.
e Capacitacion especializada en el area requerida.

e Amplia experiencia en gestion municipal.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO I COD: 01341AP5,
01342AP3

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

e Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Asistencia en el proceso de gestion documentaria.

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion
de programas, asi como la ejecucion de actividades de su

especialidad.
3. Requisitos Minimos:
e Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior

Tecnoldgico, con estudios no menores de 06 semestres académicos.

¢ Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO II COD: 01341ES2
01342ES1 01532ES3, 01541ESS.

Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad
de asistencia profesional.

e Actividades similares a las del Asistente Administrativo 1,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

e Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas:

e Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.

e Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.
Asistencia en el proceso de gestion documentaria.

e Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

e Coordinar y ejecutar programas Yy actividades de la

especialidad, siguiendo instrucciones generales.

Requisitos Minimos:

e Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Superior Tecnoldgico, con estudios no menores de 06 semestres
académicos.

e Experiencia en labores de la especialidad.

e Capacitacion especializada en el area.
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AUDITOR II COD: 01130ES2

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades de fiscalizacidon e investigacion contable y
tributaria.

e QOcasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

2. Actividades Tipicas:

e Participar en la estructuracion de programas de auditoria,
fiscalizacion y control financiero.

e Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de
disposiciones legales y detectar anomalias.

e Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

e Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y
similares. Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

e Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y
similares. Participar en el estudio y evaluacion de las pruebas
de descargo, presentadas por los érganos auditados.

e Participar en la redaccién de informes técnicos, adjuntando las

pruebas y evidencias relacionadas con auditorias practicadas.
3. Requisitos Minimos:
» Titulo de Contador Publico.

» Capacitacion especializada en el area.

= Experiencia en labores variadas de auditoria.
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AUDITOR III
COD: 01130ES1

1. Naturaleza de la Clase:

e Supervision y/o ejecucidon de actividades especializadas de
fiscalizacion e investigacién contable tributaria.

e Actividades similares a las del Auditor II, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

e Generalmente supervisa la labor del personal profesional.

2. Actividades Tipicas:

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

e Estudiar los antecedentes de los organismos por auditar.

e Realizar auditorias especializadas a organismos programados.

e Formular informes finales de las auditorias practicadas.

e Colaborar en la planificacion de programas de trabajo.

e Puede corresponderle elaborar y difundir normas de

auditoria y control financiero.
3. Requisitos Minimos:
¢ Titulo de Contador Publico.

o Capacitacion especializada en el area.

 Alguna experiencia en labores variadas de auditoria.
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AUDITOR IV COD: 01130DS1

1. Naturaleza de la Clase:

e Supervision y coordinacién de programas de fiscalizacion
e investigacidon contable, tributaria y de gestion.

e Actividades similares a las de Auditor III, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal profesional.

2. Actividades Tipicas:

e Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de auditoria
especializada.

e Revisar informes de auditoria emitiendo opinion técnica.

e Verificar las observaciones vy deficiencias en auditorias,
preparando el informe correspondiente.

e Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en proceso y de las
realizadas.

e Preparar el plan anual de auditorias y examenes especiales.

e Participar en la formulacién de politicas de auditoria para la
implementacion de programas de trabajo.

e Puede corresponderle dictar charlas, realizar auditorias especiales o

reservadas y presidir por delegacion, comisiones de investigacion.

3. Requisitos Minimos:

e Titulo Profesional Universitario de carreras de la especialidad.
e Capacitacion especializada en el area.
e Experiencia en la conduccién de programas de auditoria.

e Experiencia en conduccién de personal.
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I COD: 01310AP3
01330AP2, 01340AP2, 01342AP8, 01420AP1, 01421AP2, 01422AP1,
01522AP4, 01523AP5, 01531AP6, 01532AP5, 01533AP4, 01540AP2, 01110AP4

1.Naturaleza de la Clase:

e Ejecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo.

2. Actividades Tipicas:

Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de

procesos técnicos de un sistema administrativo.

Tabular y verificar informacion para la ejecucidon de procesos

técnicos.

Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y

llevar el archivo correspondiente.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

Participar en analisis e investigaciones sencillas.

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

de la aplicacion de algunas normas establecidas.

3. Requisitos Minimos:
¢ Instruccion secundaria.

e Experiencia en labores variadas de oficina.

Alternativa.- Poseer una combinacidn equivalente de formacion y experiencia.
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AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II COD: 01342AP6
01343AP3, 01511AP7, 01512AP6, 01521AP4,01522AP3, 01523AP2, 01533AP3, 01541AP4

1.

2.

3.

Naturaleza de la Clase:

e Ejecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo.

Actividades Tipicas:

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

Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos
técnicos.

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

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

Puede corresponderle preparar informes sencillos,
mecanografiar cuadros y documentos diversos, correspondientes
al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacién de

algunas normas establecidas.

Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria.

e Experiencia en labores variadas de oficina.

Alternativa.- Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia.
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CONTADOR 11

1.

2.

3.

COD.01341EJ1

Naturaleza de la Clase:

Ejecucién de actividades variadas de contabilidad.
Coordinacion y supervision de programas de contabilidad.

Supervisién de personal profesional y técnico.

Actividades Tipicas:

Controlar gastos y/o ingresos presupuéstales verificando la
correcta aplicacion de las asignaciones genéricas y especificas.
Preparar informes técnicos sobre el movimiento
contable y efectuar conciliaciones bancarias.

Coordinar programas del movimiento contable. Analizar los estados
financieros y presupuestarios.

Revisar y liquidar documentos contables, como partes diarios de
fondos, notas de contabilidad, liquidacion de préstamos
administrativos, recibos, cupones, asientos de ajuste y otros, de
ser el caso.

Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar
ajustes. Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y

cuadros de costo.

Requisitos Minimos:

Titulo de Contador Publico.

Alguna experiencia en actividades de contabilidad.
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1.

2.

3.

CONTADOR III

COD: 01341EJ1, 01343EJ1

Naturaleza de la Clase:

Ejecucion de actividades variadas de contabilidad.
Actividades similares al del Contador II, diferenciandose en
la mayor complejidad y responsabilidad

Supervisiéon de personal profesional y técnico.

Actividades Tipicas:

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, y controlar las actividades
del Sistema de Contabilidad Gubernamental, asi como de los
Ingresos y Gastos de los fondos de la Municipalidad Provincial de
San Martin.

Coordinar programas del movimiento contable. Analizar los estados
financieros y presupuestarios.

Revisar y firmar balances, anexos y otros documentos del sistema
contable. Formular balances del movimiento contable.

Elaborar y presentar el Balance General Anual, en concordancia con
las Normas establecidas al respecto.

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

Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros

de costo.

Requisitos Minimos:

Titulo de Contador Publico.

Alguna experiencia en actividades de contabilidad.
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DIRECTOR DE PROG. SECTORIAL I COD: 01511EJ31, 01512E31,
01521EJ1, 01522E31, 01523EJ1, 01531EJ1, 01532E31, 01533EJ1, 01541E31, 01543EJ1.

1. Naturaleza de la Clase:

e Planificacidn, direccion y coordinacion de actividades técnicas
administrativas en programas de linea asignadas al area de su
competencia.

e Direccidn de programas de un Sistema Administrativo.

e Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2. Actividades Tipicas:

 Dirigir la ejecucion de programas de un Sistema Administrativo.

e Participar en la formulacion y determinacion de le
politica del Sistema correspondiente.

e Dirigir y coordinar la formulacion de documentos Técnicos -
Administrativas y dispositivos legales vigentes referidos al Sistema.

e Revisara y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién

en el area de su competencia.

3. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario o Grado de Bachiller Universitario

que incluya estudios relacionados con la especialidad.
o Capacitacion especializada en el area.

e Experiencia en gestion municipal.

Alternativa.- Profesional Técnico con formacién y experiencia reconocida en la

especialidad.
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DIRECTOR DE PROG. SECTORIAL III COD: 01510EC1, 01520EC1
01530EC1, 01540EC1

1. Naturaleza de la Clase:

e Direccion, coordinacion y evaluacion de actividades especializadas a los
organos de Linea o actividades referente al desarrollo Social, Econdmico,
Gestion Ambiental, Turismo, Seguridad Ciudadana, Infraestructura vy

Planeamiento urbano, segun corresponda

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

2. Actividades Tipicas:
e Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas de la Gerencia de su competencia.
e Proponer normas y directivas para el desarrollo de acciones de su

competencia.

Emitir informes técnicos y propuestas de mejora correspondientes en el

ambito de su competencia.

Participar en la determinacion de politicas de la dependencia

correspondiente.

Asesorar y orientar sobre asuntos de su competencia

3. Requisitos Minimos:
. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

e  Capacitacion especializada en el area. Experiencia en gestién municipal.

Alternativa.- Grado de Bachiller Universitario con capacitacién especializada en el

area y experiencia reconocida.
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DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III COD: 01340EC1
01420EC1

1. Naturaleza de la Clase:

e Planificacion, direccion y coordinacion de la aplicacion y conduccion del
Sistema de Administracion y Finanzas, Planificacion y Presupuesto, segun
corresponda.

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

2. Actividades Tipicas:

e Dirigir, coordinar y aprobar planes y programas en el ambito de su
competencia.

e Establecer politicas del area de su competencia y los planes para su
desarrollo.

e Proponer a la Alta Direccion politicas institucionales.

e Asesorar y orientar a la Alta Direccion en temas referidos a su
competencia.

e Representar a la Municipalidad Provincial de San Martin en comisiones y/o
eventos nacionales e internacionales en temas relacionados al ambito de su

competencia.

3. Requisitos Minimos:
e Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion, Contabilidad,
Ingenieria de Sistemas o carreras afines en el ambito de su competencia.
e Experiencia en gestién municipal.
e  Experiencia en conduccién de personal.

e Capacitacion especializada en el area.

Alternativa.- Grado de Bachiller Universitario con formacion y experiencia

reconocida en el area.
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ECONOMISTA II COD : 01423ES2

1. Naturaleza de la Clase:

e Evalla la posibilidad econdmica a nivel de perfiles de pre factibilidad y

factibilidad de proyectos de inversion publica.

2. Actividades Tipicas:

e Formular actividades de base referentes a la identificacion de
proyectos de inversién publica.

e Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

e Analizar e interpretar informacion econdmica financiera de proyectos en
ejecucion.

e Realizar evaluaciones periddicas de los proyectos en marcha emitiendo
los informes respectivos.

e Elaborar informes de caracter técnico mediante el desarrollo de

métodos cuantitativos.

3. Requisitos Minimos:

e Titulo Profesional de Economista.
e Estudios de especializacidon en proyectos de inversién publica.

e Experiencia en labores de la especialidad.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I COD : 01511ES1, 01522ES2,
01523ES2

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos
de apoyo de una entidad.

e Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

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

e Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

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

e 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.

e Participar en la programacion de actividades.

e Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en
comisiones y reuniones especializadas.

e Puede corresponderle llevar el control de almacén y/o elaborar

presupuestos.

3. Requisitos Minimos:
e Grado de Bachiller Universitario o Profesional Técnico que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

e Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I1

COD: 01512ES1, 01521ES1,

01522ES1, 01531ES3, 01532ES1, 01541ES1

1.

2.

3.

Naturaleza de la Clase:

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

Actividades similares a las de Especialista Administrativo I,
diferencidandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.

Actividades Tipicas:

Coordinar la implementacion 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 aplicacion de la
normatividad y emitir informes técnicos.

Coordinar la programacion de actividades.

Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.
Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas.

Requisitos Minimos:

Grado de Bachiller Universitario o Profesional Técnico que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia en labores de la especialidad.

Alguna experiencia en conduccién de personal.

Alguna capacitacion especializada en el area.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III COD: 01310EJ1, 01342E]1,
01344EJ1,01421E31, 01531ES1, 01533ES1,01542ES1.

1. Naturaleza de la Clase:

Coordinacion 'y supervision de actividades especializadas de
los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.
Actividades similares a las de Especialista Administrativo 1II,

diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

2. Actividades Tipicas:

Coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del Sistema respectivo.
Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos,
reglamentos, directivas y otros, relacionados con la especialidad.
Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la
normatividad del area.

Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma
de métodos, procedimientos, normas, directivas y otras relacionadas
con la especialidad.

Efectuar labores de capacitacidn y adiestramiento.

Emitir informes técnicos especializados.

Participar en la formulacion de politicas.

3. Requisitos Minimos:

Titulo Profesional o Grado de Bachiller Universitario, que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en gestién municipal.

Capacitacion especializada en el area.

Alternativa.- Profesional Técnico con formacion y experiencia reconocida en la

especialidad.
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ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I COD: 01421ES1

1.

2.

3.

Naturaleza de la Clase:

Coordinacion 'y supervision de actividades especializadas del

proceso de racionalizacién de la Municipalidad.

Actividades Tipicas:

Planificar y organizar actividades de programacién, ejecucion y
evaluacién del proceso de racionalizacion.

Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos,
reglamentos, directivas y otros, relacionados con la especialidad.
Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la
normatividad del area.

Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma
de métodos, procedimientos, normas, directivas y otras relacionadas
con la especialidad.

Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento.

Emitir informes técnicos especializados.

Participar en la formulacion de politicas.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller que incluya
estudios relacionados a la especialidad.
Experiencia en gestién municipal.

Capacitacion especializada en el area.
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ESPECIALISTA EN TRIBUTACION II COD: 01512ES2

1. Naturaleza de la Clase:

e Coordinacion y supervision de las actividades especializadas de

Fiscalizacién, conforme a la Ley.

2. Actividades Tipicas:

e Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de fiscalizacion
concerniente a los tributos municipales.

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

e Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la
normatividad del area.

e Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

e Emitir informes técnicos especializados.

e Participar en la formulacién de politicas.

3. Requisitos Minimos:

e Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller, que incluya
estudios relacionados a la especialidad.
e Experiencia en labores de la especialidad.

e Capacitacion especializada en el area.
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ESTADISTICO I COD : 01422ES1
1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades especializadas de estadistica.
2. Actividades Tipicas:

e Efectuar proyecciones estadisticas en aspectos econémicos financieros.

e Interpretar cdlculos estadisticos para su diagramacion, analisis
diagndstico y propuesta.

e Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

e Efectuar el seguimiento y actualizacion de la informacion estadistica
sectorial y global.

e Elaborar Soluciones Informaticas Orientadas a la Planificacion vy

Estadistica
3. Requisitos Minimos:

e Titulo Profesional o Bachiller Universitario de Estadistica o Profesional
técnico superior o carreras afines al ambito de competencia.

e CAPACITACION: Especializada en Estadistica o Andlisis de Sistemas,
Manejo de herramientas Informaticas a nivel de programador.

e EXPERIENCIA: En labores relacionadas a la estadistica.
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GERENTE MUNICIPAL COD: 01120EC1

1. Naturaleza de la Clase:

Organizacion y direccion de los servicios municipales vy
actividades administrativas internas de la municipalidad.

Dirigir, supervisar y controlar las acciones de los dérganos
técnicos, de apoyo Yy de gestidn municipal.

Gestion estratégica de la municipalidad.

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

2. Actividades Tipicas:

Organizar y dirigir por delegacién, los servicios publicos,
locales y administrativos de la Municipalidad.

Gerenciar la prestacion de los servicios publicos municipales y la
realizacion de las inversiones.

Proponer las politicas y acciones de gestion municipal.

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

Intervenir en la elaboracion y ejecucion de los planes, programas y
presupuesto de inversion.

Ejecutar los planes de desarrollo locales y programas socio-
econdmicos de la Municipalidad.

Controlar y evaluar la gestién municipal e informar el resultado.
Proponer normas para la ejecucidon de programas administrativos
y proyectos de inversion.

Puede corresponderle  prestar  asesoramiento en  asuntos

municipales vy representar a la municipalidad, en comisiones.

3. Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario relacionado con el area.
Amplia experiencia de direccidon de programas municipales.

Capacitacion especializada.
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INSPECTOR DE TRABAJO I COD : 01511AP6

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades de apoyo en programas de control.

2. Actividades Tipicas:

e Apoyar a los equipos de trabajo que realizan acciones de control.
e Consolidar la informacion técnica y elaborar resimenes para los

procesos investigatorios.

e Preparar el material de trabajo requerido para el desarrollo de la accion
de control a ejecutar.

3. Requisitos Minimos:

e Titulo Profesional o Bachiller Universitario en Contabilidad o Profesional
técnico superior o carreras afines al ambito de competencia.
e CAPACITACION: Especializada en Sistemas de control, Manejo de

herramientas Informaticas a nivel de usuario y experiencia de apoyo en
el area.
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OPERADOR PAD II COD: 01330AP1

1. Naturaleza de la Clase:
e Coordinacion de actividades administrativas y técnicas
con el Procesamiento Automatico de Datos.
e Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

e Supervisar el trabajo operativo del grupo.

relacionadas

e Controlar el funcionamiento de las maquinas y calidad de los

documentos procesados.
e Diagnosticar causas de interrupcion en el procesamiento.
e Registrar el tiempo que toma cada programa.

e Corregir imperfecciones en los datos a procesar.

e Puede corresponderle sugerir las necesidades de ampliacion y/o

renovacion de equipos.

3. Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria completa.

e Capacitacion técnica en operacién de Procesamiento Automatico de

Datos.

e Experiencia en el area.
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PLANIFICADOR III COD: 01422E]1

1. Naturaleza de la Clase:

e Coordinacion y supervision de actividades especializadas del

proceso de racionalizacién de la Municipalidad.

2. Actividades Tipicas:

e Planificar y organizar actividades de programacion, ejecucidon vy
evaluacién del proceso de racionalizacion.

e Coordinar y conducir la elaboraciéon de normas, procedimientos,
reglamentos, directivas y otros, relacionados con la especialidad.

e Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre Ila
normatividad del area.

e Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma
de métodos relacionadas con la especialidad.

e Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

e Emitir informes técnicos especializados.

e Participar en la formulacién de politicas.

3. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario o Bachiller, que incluya estudios
relacionados a la especialidad.
e Experiencia en gestién municipal.

e Capacitacion especializada en el area.
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PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD II COD: 01330ES1

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucidon de actividades de programacion de Procesamiento
Automatico de Datos.

e Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

e Disefilar o analizar formularios para diagramar y codificar
programas de computadoras electronicas.

e Formular manuales de operacion y programacion.

e Codificar instrucciones en lenguajes de programacion.

e Preparar procesos de computacién de acuerdo con instrucciones del
programa.

e Mantener actualizado el archivo de programas.

e Puede corresponderle preparar y organizar el plan de pruebas,
revisar los programas y aplicaciones que son procesadas en el

computador.
3. Requisitos Minimos:
e Titulo Profesional de Técnico en Computacién e Informatica.
o Capacitacién en programacion.

e Alguna experiencia en el area.

Alternativa.- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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SECRETARIAI COD : 01110AP3, 01342AP7,
01511AP2, 01512AP4, 01530AP1

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

2. Actividades Tipicas:

e Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.

e Tomar dictado y digitar documentos variados.

e Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

e Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

e Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

e Mantener la existencia de dUtiles de oficina y encargarse de su
distribucion.

e Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la

situacion de los documentos en los que tenga interés.

3. Requisitos Minimos:

e Acreditar estudios de secretariado.

e Experiencia en labores variadas de oficina.

Alternativa.- De no poseer titulo de Secretaria, contar con certificado de estudios

secretariales concluidos, no menores de 06 meses.
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SECRETARIA 11 COD : 01510AP1, 01541AP3, 01542AP2

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion y coordinacion de actividades completas de apoyo secretarial.
e Actividades similares a las de Secretaria I, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

¢ Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva

. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

. Tomar dictado vy digitacion de documentos Variados.

. Coordinar reuniones y concertar citas.

. Llevar el archivo de documentacién clasificada.

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

. Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

Coordinar la distribucion de materiales de oficina.
3. Requisitos Minimos:
e Titulo de Secretaria(o).
e Curso basico de Informatica.

e Acreditar capacitacion.

Alternativa.- De no poseer titulo de Secretaria(o) Ejecutiva(o), contar con certificado de

estudios secretariales concluidos, no menores de 06 meses.
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SECRETARIA 111 COD: 01120AP1

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion y supervision de actividades a la alta direccion.
e Actividades similares a las de Secretaria II, diferenciandose

en la mayor complejidad y responsabilidad.

2. Actividades Tipicas:

e Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
e Tomar dictado y digitar documentos confidenciales.

e Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

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

e Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con indicaciones

generales.

3. Requisitos Minimos:

e Titulo de Secretaria(o)
e Experiencia en labores administrativas de oficina.

e Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesador de textos.

Alternativa.- De no poseer titulo de Secretaria(o) Ejecutiva(o), contar con certificado de

estudios secretariales concluidos, no menores de 10 meses.
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TECNICO ADMINISTRATIVO I COD: 01210AP1,
01341AP3,01342AP5, 01511AP5, 01512APS5, 01521AP2, 01522AP2, 01531AP2,
01532AP3, 01533AP2, 01543AP2

1.

2.

3.

Naturaleza de la Clase:

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

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Actividades Tipicas:

Ejecutar actividades de recepcion, calificacidn, registro, distribucion
y archivo de documentos técnicos.

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

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.
Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.
Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.
Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades
técnico- administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de

disposiciones y procedimientos.

Requisitos Minimos:

Egresado Técnico o Universitario.
Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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TECNICO ADMINISTRATIVO II 01110AP1, 01120AP2, 01130AP1,
01310AP1, 01340AP1, O01341AP2, 01342AP1, O01343AP1, 01343AP2, 01344AP2,
01410AP1, 01421AP1, O01512AP2, 01520AP1, O01521AP1, 01522AP1, 01531AP2,
01532AP1, 01533AP1, 01540AP1, 01541AP2, 01543AP1.

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de
los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.

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

e Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

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

e Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion
de normas y procedimientos técnicos.

e Emitir opinion técnica de expedientes.

o Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

e Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacién.

e Elaborar cuadros sustenta torios sobre procedimientos
técnicos de su competencia.

e Ejecutar procesos técnicos sencillos de administraciéon de personal.

e Dar informacion relativa al area de su competencia.

e Puede corresponderle participar en la programacién de actividades

técnico- administrativas y en reuniones.

3. Requisitos Minimos:
e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores
relacionado con la especialidad.

e Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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TECNICO ADMINISTRATIVO III COD: 01341AP1, 01342AP2,
01344AP1, 01512AP1, 01531AP1, 01532AP1, 01543AP1.

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de
los sistemas administrativos de apoyo a la entidad.

e Actividades similares a las del Técnico Administrativo 1II,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

e Estudiar y participar en la elaboracion de  normas,
procedimientos e investigaciones preliminares de procesos técnicos.

e Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su
consideracion.

e Formular el registro de proveedores y mantener actualizada Ia
documentacion sobre la administracion del abastecimiento.

e Recopilar y consolidar informacion contable.

e Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios vy
comisiones de trabajo.

e Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccién, clasificacion,
evaluacién, promocion, capacitacion y otros procesos de personal.

e Apoya las acciones protocolares y participar en la elaboracién de
boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de

divulgacién, comunicacién e informacion.
3. Requisitos Minimos:
e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores

relacionado con el area.

e Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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TECNICO EN ARCHIVO I COD: 01310AP2

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades variadas de archivo.

e Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

e Preclasificar y archivar documentacion variada segun los sistemas
establecidos.

e Inventariar la documentacion archivada.

e Controlar la salida o devoluciéon de documentos.

e Ejecutar el servicio de préstamo de documentos.

e Orientar a los usuarios en la utilizacion de los indices.

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

e Puede corresponderle participar en la depuracion preliminar

de fondos documentales.
3. Requisitos Minimos:
e Instruccion secundaria completa.

e Capacitacion basica en archivo.

Alternativa.- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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TRABAJADOR DE SERVICIOS 1 COD: 01523AP4, 01531AP5

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades manuales sencillas.

2. Actividades Tipicas:

e Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar
y acomodar muebles, empacar mercaderias y otros.

e Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

e Limpiar y lavar vehiculos.

e Arreglar y conservar jardines.

e Limpieza publica en general

e Operar motores de manejo sencillo.

e Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos
y similares.

e Puede corresponderle transportar vy otras labores sencillas.

3. Requisitos Minimos:

Instruccion secundaria.

Alternativa.- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

o1



TRABAJADOR DE SERVICIOS 11 COD: 01344AP4, 01521AP3,
01532AP4, 01543APB

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta
dificultad.

e Actividades similares a las del Trabajador de Servicios I,
diferencidandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

¢ QOcasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

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

e Ayudar en la confeccién e instalacién de decorados escenograficos.

e Ejecutar trabajos sencillos de oficina.

e Brindar apoyo en las reuniones de trabajo.

e Ejecutar labores de fotocopiado, anillado, etc.

3. Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria.

e Alguna experiencia en el area correspondiente.

Alternativa.- Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia.
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TRABAJADOR DE SERVICIOS III COD: 01344AP2, 01523AP3,
01531AP3, 01543APA

1. Naturaleza de la Clase:
Ejecucion de actividades de seguridad.

2. Actividades Tipicas:
Operar equipos de seguridad.
Participar en la supervision del funcionamiento de las instalaciones eléctricas
y sanitarias.
Apoyar en el mantenimiento de los equipos de uso de los Brigadistas de
Defensa Nacional.

3. Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria.

e Alguna experiencia en el area correspondiente.

Alternativa.- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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10 SERVICIOS DE COMUNICACION

ASISTENTE EN SERVICIO DE COMUNICACIONES IT COD: 01320ES3
01532ES2

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

e Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

e Coordinar la produccion de gestion documentaria.

e Asistir en eventos Organizados por la Municipalidad.

e Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

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

e Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de

programas, asi como en la ejecucion de actividades de su especialidad.

3. Requisitos Minimos:

e Grado académico de bachiller Universitario o Titulo de
Instituto Superior Tecnoldgico, con estudios no menores de 06
semestres académicos.

e Alguna experiencia en labores de su especialidad.
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PERIODISTAI

1.

2.

3.

COD: 01320ES2

Naturaleza de la Clase:

Elaboracidon y publicacion de material informativo para o6rganos de

difusion.

Actividades Tipicas:

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

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

Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de
prensa.

Elaborar y distribuir boletines informativos.

Buscar informaciones en circulos oficiales, privados y otros.

Seleccionar material fotografico y peliculas para la ilustracion

de articulos periodisticos.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario de Periodista o carrera afin.

Alguna experiencia en labores periodisticas.
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PERIODISTA 11 COD: 01320ES1

1. Naturaleza de la Clase:

Ejecucion de actividades orientadas a la divulgacién de informacién y
mejora de la imagen institucional.

Puede corresponderle supervisar a personal técnico y auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

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

Diseifar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes
medios, a fin de mejorar las comunicaciones internas y externas.
Promover el intercambio de informacion con otras dependencias.
Desarrollar programas de actividades sociales, culturales vy
deportivas en la entidad.

Recibir y atender a comisiones o0 delegaciones que visiten Ia
entidad sobre asuntos relacionados a la misma.

Intervenir y preparar medios de comunicacién, como ediciones

radiofonicas, el periddico mural, boletin interno, etc.

3. Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en relaciones publicas,
ciencias de la comunicacidn o profesion que incluya estudios

relacionados con la especialidad.

56



35 SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA

ARQUITECTO I COD: 1542ES3, 01620ES1
1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades de disefio y proyeccion de obras diversas de
arquitectura.

e Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

2. Actividades Tipicas:

o Disefar y/o proyectar obras diversas de arquitectura.

o Disefiar modificaciones y/o reconstruccion de obras diversas.

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

e Coordinar anteproyectos arquitectdnicos estructurales, sanitarias,
electronicos , urbanisticos y otros.

e Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.

e  Evacuar informes técnicos sobre proyectos arquitectdnicos.
3. Requisitos Minimos:
e  Titulo profesional de arquitecto.

e Experiencia en actividades de la especialidad.

e  Experiencia en gestion municipal.
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INGENIERO I COD: 01541ES3, 01542ES4,01610ES1.

1. Naturaleza de la Clase:

e  Ejecucidn de actividades especializadas.

e Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

e Ejecutar proyectos y programas de ingenieria civil.

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

e Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones vy
proyectos de explotacidn e industrializacion.

e Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del
area de su especialidad.

e Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras de
equipos, asi como bases de licitaciones.

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

e Proponer la adquisicion de equipos, de herramientas y material

necesario para el desarrollo de programas de ingenieria.

3. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
e  Experiencia en labores de la especialidad.

J Experiencia en gestion municipal.
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INGENIERO II COD: 01423ES1, 01541ES2,
01542ES2

1. Naturaleza de la Clase:

e  Ejecucidn y coordinacion de proyectos y estudios especializados de
ingenieria.

e Actividades similares a las de Ingeniero I, diferenciandose
en a mayor complejidad y responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2. Actividades Tipicas:

e  Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada.

e Evaluar y recomendar proyectos e sus diversas fases, dentro
del drea de su especialidad.

e  Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciéndose
prioridades en su ejecucion.

e Formular proyectos de inversidn para la ejecucion de programas
de ingenieria especializada.

e Programar y realizar estudios de investigacién en su especialidad.

e  Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

e  Efectuar visitas técnicas e materia de su especialidad.

e Supervisar la ejecucion de obras publicas.
3. Requisitos Minimos:
e Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.

e  Experiencia en area de la especialidad.

e  Experiencia en gestion municipal.
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INGENIERO III COD:01542E]1,01543ES1

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucidn y coordinacion de proyectos y estudios especializados de
ingenieria.

e Actividades similares a las de Ingeniero II, diferenciandose
en a mayor complejidad y responsabilidad.

e  Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2. Actividades Tipicas:

e Programar, supervisar y asesorar sobre la aplicacién de la normatividad
técnica vigente para el desarrollo de las actividades de su competencia.

e Elaborar normas y procedimientos sobre asuntos de su competencia.

e Elaborar y evaluar los informes especificos relacionados con su campo
funcional.

e Proponer nuevas técnicas y procedimientos en la ejecucion de acciones
de su competencia.

e Evaluar, emitir opinién y tramitar expedientes de su competencia.

e Elaborar y evaluar estudios vinculados con le compete a la Unidad
Organica.

e Prestar asesoramiento sobre aspectos técnicos y normativos
relacionados con el Sector de su competencia.

e Racionalizar y sistematizar procedimientos de atencién y evaluacion de

expedientes de su competencia
3. Requisitos Minimos:
e Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.

e  Experiencia en area de la especialidad.

e  Experiencia en gestion municipal.
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TECNICO EN INGENIERIA I COD: 01542AP3

1. Naturaleza de la Clase:

e  Ejecutar actividades Técnicas de apoyo de Ingenieria.

3. Actividades Tipicas:

e Efectuar calculos variados de Ingenieria para la adquisicion de
materiales, a emplearse en las obras de construccion.

e Velar por el mantenimiento de los equipos.

e Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales.

e Ejecutar actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de

extensiones de terrenos.
3. Requisitos Minimos:
e  Titulo profesional Técnico en Ingenieria Civil o Electricidad o Afines en

la especialidad requerida.

e  Experiencia en area de la especialidad.
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TECNICO EN INGENIERIA II COD: 01542AP1

1. Naturaleza de la Clase:

e  Ejecutar actividades Técnicas de apoyo de Ingenieria.
e Actividades similares a las de Ingeniero I, diferenciandose
en a mayor complejidad y responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal Auxiliar.

4, Actividades Tipicas:

e Recopilar datos técnicos para estudios de Ingenieria de campo o
gabinete.

e Efectuar calculos variados de Ingenieria para la adquisicion de
materiales, a emplearse en las obras de construccion.

e Realizar estudios de campo e inspecciones técnicas, utilizando equipos

e topograficos, materiales, etc.

e Participar en la elaboracion de liquidaciones para licencias de obras

privadas.
3. Requisitos Minimos:
e  Titulo profesional Técnico en Ingenieria Civil o Electricidad o Afines en

la especialidad requerida.

e  Experiencia en area de la especialidad.
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TOPOGRAFO I COD: 01620AP1

1. Naturaleza de la Clase:

e  Ejecutar actividades Técnicas de apoyo de Ingenieria.
e Actividades similares a las de Ingeniero I, diferenciandose
en a mayor complejidad y responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal Auxiliar.

5. Actividades Tipicas:

e Apoyar en el Control de Obras, seguimiento y control de Ila
SUPERVISION de Obra.

e Realizar el control de la documentacion técnica en el area de
topografia, generada en Obra por el Supervisor de acuerdo a
documentos de contrato.

e Seguimiento y verificacion de los controles Técnicos de Obra realizados
por el Supervisor.

e \Verificar la realizacidon de los replanteos y levantamientos topograficos
efectuados para la construccion de la Obra.

e Apoyar al cumplimiento del cronograma de trabajo y las actividades del
control de calidad de la Obra.

e Apoyar en la preparacion y emisidn de informes, correspondencia y

otros documentos.
3. Requisitos Minimos:
e  Titulo profesional Técnico en Ingenieria Civil Electricidad o Afines en

la especialidad requerida.

e  Experiencia en area de la especialidad.
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ASISTENTE DE SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA I COD:01543ES3,
01610ES2, 01541ES4

1. Naturaleza de la Clase:

e  Ejecutar actividades Técnicas de apoyo de Ingenieria.
e Actividades similares a las de Ingeniero I, diferenciandose
en a mayor complejidad y responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal Auxiliar.

6. Actividades Tipicas:

e Elaborar documentos Técnicos como término de referencia de los
estudios

e Evaluar los informes de avance de Obra del supervisor de Obra por
Contrata.

e Brindar Asesoramiento Técnico en procesos de seleccion.

e Coordinar con la oficina de mantenimiento y Servicios lo referente a la
ejecucién de Trabajos de construccidén (remodelaciones, refacciones y
obras pequenas).

e Elaborar planos y otros en CAD ( Disefo asistido por Computadora).
3. Requisitos Minimos:
e Titulo profesional de Técnico en Ingenieria Civil o Afines en la

especialidad requerida.

e  Experiencia en area de la especialidad.

64



ASISTENTE DE SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA II COD: 01511ES2,
01542ES5, 01543ES2

1. Naturaleza de la Clase:

e  Ejecutar actividades Técnicas de apoyo de Ingenieria.
e Actividades similares a las de Ingeniero I, diferenciandose
en a mayor complejidad y responsabilidad.

e Supervisa la labor de personal Auxiliar.

7. Actividades Tipicas:

e Rastrillero en Obras de Asfalto

e Evaluar los informes de avance de Obra del supervisor de Obra por
Contrata.

e Brindar Asesoramiento Técnico en procesos de seleccion.

e Coordinar con la oficina de mantenimiento y Servicios lo referente a la
ejecucién de Trabajos de construccidén (remodelaciones, refacciones y
obras pequenas).

e Elaborar planos y otros en CAD ( Disefo asistido por Computadora).

3. Requisitos Minimos:

e  Titulo profesional de Ingeniero Civil o bachiller en Ingenieria Civil o
Profesional Técnico en Ingenieria Civil o Afines en la especialidad
requerida.

e  Experiencia en area de la especialidad.
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ABOGADO I

1.

2.

3.

40 SERVICIO JURIDICO

COD: 01130ES3, 01410ES1

Naturaleza de la Clase:

Ejecucién de actividades de caracter juridico.

Actividades Tipicas:

Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico-legal.
Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales,
directivas y otros documentos, concordandolos con la normatividad
vigente.

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.
Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.
Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del
Estado.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Abogado.
Experiencia en el area.
Experiencia en gestion municipal.

Capacitacion en el area.
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ABOGADO I1

COD: 01210ES1

1. Naturaleza de la Clase:

Ejecucion de actividades de estudios y solucion de
asuntos juridicos especializados.

Actividades similares a las de Abogado I, diferencidandose en
la mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor del personal profesional.

2. Actividades Tipicas:

Analizar proyectos de normas, dispositivos y
procedimientos juridicos especializados, emitiendo opinion legal.
Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de
caracter interinstitucional y/o en los que estuviesen en juego intereses
de la municipalidad.

Participar en la colaboracion de normatividad de caracter técnico-legal.
Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la
promulgacion de dispositivos legales vinculados con la entidad.
Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacion.
Puede corresponderle participar en actividades de capacitacion en
aspectos propios de la especialidad; redactar y contestar
demandas e intervenir en procesos administrativos y colaborar en la

elaboracion de normatividad.

3. Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Abogado.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en actividades técnico-legales.

Experiencia en gestion municipal.
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ABOGADO III

01610EC1

COD: 01210DS1, 01410EC1,

1. Naturaleza de la Clase:

Supervisién y ejecucion de actividades técnico administrativas para
la defensa judicial de la Municipalidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

2. Actividades Tipicas:

Supervisar y coordinar los asuntos legales de la defensa judicial del
estado con organismos del sector publico nacional.

Ejercer la representacion plena en defensa de los intereses y
derechos de la municipalidad, ante el Poder Judicial y los fueros
privativos.

Participar como integrante del concejo de defensa judicial y elaborar
anteproyectos de Ley para la defensa de los intereses de la
Municipalidad.

Emitir pronunciamiento técnico- legales en asuntos de interés
para la defensa judicial de la municipalidad.

Elaborar normatividad para mejorar la actividad profesional
en las Procuradurias.

Organizar conversa torios, reuniones de trabajo, mesas redondas
y similares para tratar asuntos técnicos legales relacionados con

la defensa judicial de la Municipalidad.

3. Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Abogado.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en asuntos legales de defensa judicial del estado.
Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en gestion municipal.
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45 SERVICIOS RECURSOS NATURALES

ASISTENTE EN SERVICIOS DE RECURSOS NATURALES II COD: 01531ES2

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades especializadas relacionadas con el espacio
geografico y acondicionamiento del territorio.

e Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

e Ejecutar proyectos y programar la evaluacion del medio ambiente y
de las actividades socio - econémicas que se efectlen en él.

e Participar en programas y proyectos de acondicionamiento del territorio.

e Colaborar en trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del area
de su especialidad.

e Participar en trabajos de levantamiento catastral, topografico y fotografico.

e Participar en estudios de Climatologia, Geomorfologia Hidrologia, etc.,
Ligados a los programas de desarrollo.

e Efectuar estudios de geografia humana, desarrollo urbano vy rural.

e Efectuar actividades de promocion entre los pobladores sobre Ila
conservacion y uso adecuado del medio ambiente.

e Participar en los estudios integrados de recursos naturales.
3. Requisitos Minimos:
e Titulo profesional universitario o Grado académico o Titulo de Técnico en la

especialidad.

¢ Alguna experiencia en actividades de la especialidad.
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1.

2.

3.

50 SERVICIO DE SALUD

NUTRICIONISTA 1 COD: 01521ES2

Naturaleza de la Clase:

Ejecucién de actividades en el desarrollo de la terapia nutricional,

investigacion y/o educacion alimentaria nutricional.

Actividades Tipicas:

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

Realizar el pre diagndstico nutricional, evaluar y aplicar el
tratamiento de acuerdo a las necesidades individuales.

Impartir educacion alimentaria al individuo, grupo y/o comunidad. Elaborar
el plan de alimentacion.

Coordinar con el equipo de salud, la aplicacidon de los métodos terapéuticos
y/o programas de nutricion.

Velar por la conservacién del equipo y material de trabajo.

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

Puede participar en la programacién de trabajos de nutricion vy

en la elaboracion de manuales de dietas

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario de Nutricionista o carreras afines, o Grado de
Bachiller con experiencia en el cargo.

Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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55 SERVICIO SOCIAL

ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL II COD: 01521ES3

1. Naturaleza de la Clase:
e Ejecucion de actividades variadas en apoyo a cargos de mayor nivel en las
areas sociales.

2. Actividades Tipicas:

e Ejecutar labores de asistencia en el campo profesional de Sicologia,
Sociologia, Asistencia Social y similares.

e Participar en la ejecucion de programas de actividades relacionadas
con las especialidades profesionales.

e Asistir a los especialistas del area.
3. Requisitos Minimos:
e Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto

Superior Tecnoldgico.

e Alguna experiencia en labores de su especialidad.
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ASISTENTE SOCIAL I

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades de programas de servicio social.

¢ QOcasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

e Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo,
grupo  y/o comunidad, a fin de orientar la soluciéon de los mismos.
Ejecutar programas de bienestar social.

e Realizar el pre-diagndstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo
a los recursos disponibles.

e Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de

métodos y sistemas de servicio social.

3. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional de Asistente Social.

e Experiencia en el area.
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1.

2.

3.

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD I

Naturaleza de la Clase:

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

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas:

Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento en brigadas de
seguridad contra incendios, evacuacidon, mantenimiento y primeros
auxilios, para casos de desastres y emergencias.

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

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

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

Evacuar informes técnicos relacionados con el area de su competencia.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.
Experiencia en actividades de Seguridad. Capacitacién especializada en

Seguridad Integral.
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POLICIA MUNICIPAL I

1.

2.

3.

Naturaleza de la Clase:

Ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los

servicios que presta la municipalidad, garantizando su cumplimiento.

Actividades Tipicas:

Velar por el cumplimiento de leyes, ordenanzas, resoluciones y otras
nomas municipales.

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

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

Controlar las licencias de construccion de inmuebles en general,
las de ocupacion de la via publica y veredas y velar por el

cumplimiento de los dispositivos que autorizan las demoliciones.

Requisitos Minimos:

Instruccién secundaria completa.

Capacitacion técnica en Centro de Instruccidn Especializado.
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1.

2.

3.

POLICIA MUNICIPAL 11 COD: 01512AP3

Naturaleza de la Clase:

Supervision y ejecucién de actividades relacionadas con la vigilancia
y control de los servicios que presta la municipalidad.

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

Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

Actividades Tipicas:

Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas
dispositivos municipales vigentes.

Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de los
disposiciones sobre  especulacién, adulteracion y  acaparamiento,
ornato, sanidad, construcciones y otras de competencia municipal.

Tener conocimiento y difundir la demarcacion y lugares importantes
de la jurisdiccion.

Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas por el

personal de control asignado a su cargo.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el
area.
Capacitacion técnica.

Experiencia en gestion municipal.
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PROMOTOR SOCIAL I COD: 01511AP1, 01523AP2

1. Naturaleza de la Clase:

e FEjecucion de actividades de promocidon y desarrollo  social

en  grupos organizados.

2. Actividades Tipicas:

e Promover la formacion de organizaciones de interés social.

e Participar en la organizacién y desarrollo de campafas de ayuda mutua.

e intervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de
proyectos de desarrollo social.

e Promover el didlogo entre los miembros de wuna organizacidn
con otros organismos representativos.

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

e Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales vy
recreativos en diferentes organizaciones.

e Puede corresponderle participar en la realizacion de

empadronamiento, censos y muestreos diversos.

3. Requisitos Minimos:

e Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la

especialidad. Alguna experiencia en labores de promocidn social.

Alternativa.- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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TECNICO EN SEGURIDAD I COD: 01511AP4

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades variadas de seguridad integral.

2. Actividades Tipicas:

e Participar en la formulacion de normas y  dispositivos
relacionados con la seguridad integral.

e Coordinar la sefalizacion de vias de evacuacion.

e Organizar, coordinar y mantener la programacion de pdlizas de
seguro contra riesgos personales, de instalaciones, equipo mecanico,
vehiculos, materiales, etc.

e Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigilancia. Mantener

actualizado el archivo técnico de la entidad.
3. Requisitos Minimos:
e Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la
especialidad.
e Capacitacién técnica en Seguridad Integral. Alguna experiencia en

actividades similares.

Alternativa.- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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TECNICO EN SEGURIDAD II COD: 01511AP3

1. Naturaleza de la Clase:

e Supervision y ejecucién de actividades de apoyo técnico de cierta
complejidad en Seguridad Integral.
e Actividades similares a las del Técnico en Seguridad I,

diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

2. Actividades Tipicas:

e Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

e Participar en la formulacion de documentos de caracter técnico normativo
referentes a seguridad.

e Colaborar en la organizacion, coordinacion y control de brigadas de
seguridad en los casos de desastre y emergencia.

e Puede corresponderle participar en las inspecciones de los diversos
ambientes, aportando sugerencias relacionadas con aspectos de seguridad.

e Supervisar la ejecucidn del servicio de vigilancia.

e Efectuar campanas de prevencidn para casos de desastres y emergencias.

3. Requisitos Minimos:

e Estudios universitarios relacionados con la especialidad.

e Capacitacién técnica en su especialidad de acuerdo a requerimientos
de la institucién.

e Capacitacidn técnica en seguridad integral.

e Alguna experiencia en la conduccidn de personal.

Alternativa.- Poseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia.
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60 SERVICIO DE TRANSPORTE

CHOFER 1 COD: 01110AP2, 01531AP4, 01543AP5

1. Naturaleza de la Clase:

e Conduccion de vehiculos motorizados.

2. Actividades Tipicas:

e Conducir automoéviles o camionetas para transporte de personas y/o

carga en zonas urbanas.

e Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

3. Requisitos Minimos:

e Instruccidon secundaria.
e Brevete profesional.

e Experiencia en conduccién de vehiculos.
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CHOFER II COD: 01543AP4

1. Naturaleza de la Clase:

e Conduccion y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados.
e Actividades similares a las de Chofer I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

2. Actividades Tipicas:

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

e Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta
complejidad del vehiculo a su cargo.

e Transportar cargamento delicado o peligroso.

e Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.

3. Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria completa.
e Brevete profesional.
e Certificado en mecanica automotriz.

e Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
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CHOFER III COD: 01531ES4
01543AP3

1. Naturaleza de la Clase:

e Conduce y Repara Vehiculos Motorizados .

e Actividades similares a las de Chofer II, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

e QOcasionalmente supervisa la labor del personal con igual o menor grado

del presente cargo

2. Actividades Tipicas:

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

e Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas complejas del vehiculos
a su cargo

e Puede corresponderle impartir ensefianza tedrica-practica , para la
conduccién y mantenimiento de vehiculos motorizados

e Puede corresponderle efectuar reparaciones eléctricas del vehiculos a su

cargo

3. Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria completa.
e Brevete profesional.
e Certificado en mecanica automotriz.

e Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
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MECANICO I COD: 01543AP9

1. Naturaleza de la Clase:

e Repara Vehiculos Motorizados.
e Realiza mantenimiento continuo a las unidades Motorizadas.
e Ocasionalmente supervisa la labor del personal con igual o menor grado

del presente cargo

2. Actividades Tipicas:

e Dar mantenimiento a los vehiculos de la municipalidad.

e Cambiar el aceite, bujias y cualquier otra parte de reemplazo periddico de
los vehiculos, con la frecuencia que recomienda el fabricante.

o Verificar el buen funcionamiento de los frenos y todas las demas partes
mecanicas de los vehiculos.

e Recomendar al Encargado de Transportacion, las piezas de repuesto
necesarias de reemplazar.

e Mantener un inventario minimo necesario de piezas sencillas de recambio y
lubricantes, tales como bujias, aceite y liquido de frenos.

e Mantener limpia el area de trabajo, cuidando que no queden herramientas,
pafos sucios ni piezas mecanicas tiradas.

e Hacer un reporte de los trabajos realizados.

e Realizar otras tareas relacionadas con el puesto y que no hayan sido

listadas en este documento.

3. Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria completa.
e Brevete profesional.
e Certificado en mecanica automotriz.

e Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
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MECANICO II COD: 01543AP8

1. Naturaleza de la Clase:

e Repara Vehiculos Motorizados.

e Realiza mantenimiento continuo a las unidades Motorizadas.

e Actividades similares a las del MecanicoI, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

e QOcasionalmente supervisa la labor del personal con igual o menor grado

del presente cargo.

2. Actividades Tipicas:

e Dar mantenimiento a los vehiculos de la municipalidad.

e Cambiar el aceite, bujias y cualquier otra parte de reemplazo periddico de
los vehiculos, con la frecuencia que recomienda el fabricante.

e Verificar el buen funcionamiento de los frenos y todas las demas partes
mecanicas de los vehiculos.

e Recomendar al Encargado de Transportacion, las piezas de repuesto
necesarias de reemplazar.

e Mantener un inventario minimo necesario de piezas sencillas de recambio y
lubricantes, tales como bujias, aceite y liquido de frenos.

e Mantener limpia el drea de trabajo, cuidando que no queden herramientas,
pafos sucios ni piezas mecanicas tiradas.

e Hacer un reporte de los trabajos realizados.

e Realizar otras tareas relacionadas con el puesto y que no hayan sido

listadas en este documento.

3. Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria completa.
e Brevete profesional.
e Certificado en mecanica automotriz.

e Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
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AUXILIAR DE MECANICA I1 COD: 01543APC

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades de apoyo en la reparacion y mantenimiento de
vehiculos motorizados, equipo mecanico, bienes y los materiales que tiene

asignado.

3. Actividades Tipicas:

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

e Efectuar mantenimiento de Vehiculos, equipos y otros.

e Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.

e Realizar la labor de mantenimiento y reparacién de las redes de agua y
electricidad.

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

magquinarias y equipos.

3. Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria completa.
e Capacitacién en el area.

e Alguna experiencia en labores de mecanica.
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OPERADOR DE MAQUINA PESADA I COD: 01542AP4

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades de operacion de Maquinaria Pesada

2. Actividades Tipicas:

e Operar equipos y/o maquinarias Pesadas varias.

e Controlar la produccién de la maquinaria y el consumo de combustible y
lubricantes.

e Ocasionalmente efectuar reparaciones sencillas.

e Velar por el cumplimiento de normas de seguridad como prevencion de

accidentes.

3. Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria completa.
e Alguna experiencia en la operacidon de equipos y/o maquinaria Industrial.

e Capacitacidon Técnica en el area
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OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL I COD: 01543ES5

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades de operacién y mantenimiento y/o equipos

industriales

3. Actividades Tipicas:

e Operar equipos y/o maquinarias industriales variadas.

e Controlar la produccién de la maquinaria y el consumo de combustible y
lubricantes.

e Efectuar reparaciones sencillas de equipo y/o maquinas industriales.

e Velar por el cumplimiento de normas de seguridad como prevencion de
accidentes.

e Puede corresponderle desmontar total o parcialmente las maquinas para su

mantenimiento, regulacidn y/o reajuste

3. Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria completa.
e Alguna experiencia en la operacion de equipos y/o maquinaria Industrial.

e Capacitacidon Técnica en el area
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OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL II COD: 01543ES4

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de actividades de operaciébn y mantenimiento y/o equipos

industriales de cierta dificultad

4, Actividades Tipicas:

e Efectuar trabajos de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o
equipos industriales especializados

e Controlar el suministro de material e insumos necesarios.

e Controlar el funcionamiento de las maquinas y equipos a su cargo y velar
por el cumplimiento de las normas de seguridad

e Puede corresponderle realizar operaciones de cierta complejidad de

magquinas y/o equipos industriales

3. Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria completa.
e Alguna experiencia en la operacidon de equipos y/o maquinaria Industrial.

e Capacitacidon Técnica en el area
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70 OTROS SERVICIOS

ELECTRICISTA II COD: 01543AP7

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de labores de instalacién, mantenimiento y reparacion de

equipos y/o circuitos eléctricos.

2. Actividades Tipicas:

e Realizar la instalacion de circuitos eléctricos.
e Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléctricas. Efectuar labores de
mantenimiento de grupos electrogenos. Realizar reparaciones de artefactos

eléctricos.
e Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefénicos y similares.

3. Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria técnica completa.

¢ Alguna experiencia en labores variadas de electricidad.

Alternativa.- Poseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia.
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ELECTRICISTA II1 COD: 01543AP6

1. Naturaleza de la Clase:

e Ejecucion de labores de instalacién, mantenimiento y reparacion de

equipos y/o circuitos eléctricos.

2. Actividades Tipicas:

e Realizar la instalacion de circuitos eléctricos.
e Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléctricas. Efectuar labores de
mantenimiento de grupos electrogenos. Realizar reparaciones de artefactos

eléctricos.
e Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefonicos y similares.

3. Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria técnica completa.

¢ Alguna experiencia en labores variadas de electricidad.

Alternativa.- Poseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia.

89



CUADRO GENERAL DE LA ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS

Nivel
Ocupacional

Servicio de
Administraci
6n General

Servicio de
Comunicacio
nes

Servicio
Econ
Financiero

Servicio de
Educacion y
Cultura

Servicio de
Infraestructu
ra

Servicio
juridico

Servicio de
Recursos
Naturales

Servicio de
salud

Servicio
Social

Servicio de
Transporte

Servicio de
Obrero

otros

05

10

20

25

35

40

45

50

55

60

65

70

FP

Alcalde

EC

Gerente
Municipal
Abogado Illl
Analista de
Sistemas Pad
1

Director de
Siste. Adm.lII
Director
programa
Sectorial |1l

SP-DS

Jefe del
Organo de
Control
Institucional
(Abogado II1)

90




CUADRO GENERAL DE LA ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS

Servicio de

Servicio de

Servicio

Servicio de

Servicio de

Servicio de

L . . : P L, Servicio Servicio de Servicio Servicio de Servicio de
Nivel Administracion Comunicacio Ec_:onon_ﬁlco Educacion Infraestructu juridico Recursos salud Social Transporte Obrero otros
SenpEEEE General nes Financiero y Cultura ra Naturales
05 10 20 25 35 40 45 50 55 60 65 70
Contador Il
Especialista
administrativo Il
SP-EJ Planificador Il Ingeniero Il
Director de
Programa
Sectorial |
Asesor Il
Asesor |
Auditor I
Auditor I
Programador de Ingeniero Il
sistemas Pad Il Ingeniero |
Contador Il
Asistente Asistente en Chofer Il
administrativo Il Periodista Il servicios de Operador
Especialista Periodista | infraestructura Asistente en . magquinaria
S . . Abogado | - S Asistente en . .

SP-ES admlnl_stratlvo Il Asist.serv. De I Abogado Il Servicios de | Nutricionista | Serv. Social Il industrial Il
Especialista comunicac. |l Asistente en Recursos Operador
Administracion | servicios de Naturales Il magquinaria
Especialista. en infraestructura industrial |
Racionalizacion | |
Estadistico. | Arquitecto |

91




Nivel
Ocupacional

Servicio de
Administracion
General

Servicio de
Comunicacio
nes

Servicio
Econémico
Financiero

Servicio de
Educacion
y Cultura

Servicio de
Infraestructu
ra

Servicio
juridico

Servicio de
Recursos
Naturales

Servicio de
salud

Servicio
Social

Servicio de
Transporte

Servicio de
Obrero

otros

05

10

20

25

35

40

45

50

55

60

65

70

SP-AP

Asistente
Administrativo |
Asistente
Administrativo Il
Auxiliar de
Mecanica |
Auxiliar de
sistema
Administrativo Il
Auxiliar de
Sistema
Administrativo |
Inspector de
Trabajo |
Secretaria Il
Secretaria Il
Secretaria |
Técnico en
Archivo |
Técnico
Administrativo Il
Técnico
Administrativo |
Técnico
administrativo Il

Técnico en
ingenieria |
Técnico en
ingenieria Il
Topografo |

Policia
municipal 1l
Promotor
social |
Técnico en
seguridad |
Técnico en
seguridad Il

Chofer |
Chofer I
Mecénico |
Mecénico Il
Operador de
equipos
pesada
Operador
PAD Il

Electricista Il

RE

92




	331-2008.pdf
	280-2010.pdf
	clasificador_cargos.pdf

