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INTRODUCCION

El Manual de clasificador de cargos en un documento de gestion
organizacional, donde se establecen los cargos de acuerdo a un andlisis
metodoldgico y técnico, cada cargo cumple un rol, que puede detallarse en
actividades tipicas, atributos o cualidades, dichos cargos sirven para brindar
servicios a la poblacién, asi como a realizar procedimientos internos.

El presente manual fue elaborado en base Resolucién Suprema N° 013-75-
OM/INAP, se aprueba el manual normativo de clasificacion de cargos de la
administracién publica, y que servird de base para la elaboracion de Cuadro
analitico de Personal provisional (CAPP) y el Presupuesto analitico de
personal (PAP).
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CAPITULO I.
1. Antecedentes

El articulo 1° del Decreto Ley N° 18160, establece el sistema hacional
de clasificacién de cargos en todas las dependencias del sector publico
nacional, fundamentando en el andlisis técnico de los deberes y
responsabilidades de cada cargo y los requisitos minimos exigidos para
su eficiente desempefio; asimismo el articulo 1° del Decreto Ley N°
20009, indica, autorizase la aplicaciéon del sistema Nacional de
clasificacion de cargos.

Del mismo modo con Resolucién Suprema N° 013-75-OM/INAP, se
aprueba el manual normativo de clasificaciéon de cargos de la
administracién publica, el mismo que fue modificada en varias
oportunidades, por lo que con Resolucién Jefatural N° 246-91-
INAP/DNR, resuelve en su articulo primero, aprobar la impresion y
difusion del texto integrado y actualizado del manual normativo de
clasificacidn de cargos de la administracion publica.

La Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), mediante Decreto
Supremo 040-2014, aprueba el Reglamento de la Ley 30057,
establece en su décima tercera disposicion complementaria
transitoria que el clasificador de cargos del INAP sigue vigente hasta
que se implemente el manual de puestos tipo.
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2. Base legal
v’ Ley 27972, Ley Orgadnica de Municipalidades.
v Ley 27856, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.
v’ Ley 28175, Ley marco del empleo publico.
v Decreto Ley N° 20009.

v Resolucion Suprema N° 013-75-OM/INAP, aprobé el Manual
normativo de clasificacion de cargos de la administracion publica.

v Resolucion Jefatural N° 246-91-INAP/DNR, aprobar la impresidn
y difusion del texto integrado y actualizado del manual normativo de
clasificacion de cargos de la administracion publica.

v’ Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

v' Decreto Supremo N° 040-2014, aprueba el Reglamento de la Ley
del Servicio Civil.

v Ordenanza Municipal N° 016-2020-CMPSM, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de San Miguel.

3. Finalidad

El Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de
San Miguel, tiene por finalidad establecer, formalizar y ordenar
racionalmente los cargos necesarios para cumplir con las competencias
y atribuciones transferidas a municipalidad; del mismo modo el manual
de clasificador de cargos constituye un documento necesario para la
prevision de cargos en el Cuadro de Asignaciones de Personal -
Provisional (CAPP) de la entidad.
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4. Alcance

Las disposiciones del presente Manual de Clasificador de Cargos son
de obligatorio cumplimiento en todos los 6rganos y unidades orgdnicas
de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

CAPITULO II.
1. Clasificacion de los cargos

La Clasificacidn de los Cargos contenidos en el presente Manual, se
regird a lo establecido en el articulo 4° de la Ley 28175, Ley Marco de
empleo publico; asimismo para la denominacién y la determinacion de
sus actividades tipicas de los cargos, se fomard como referencia lo
establecido en el manual normativo de clasificacién de cargos de la
administracién publica, aprobada mediante Resolucion Suprema N°
013-75-OM/INAP.

La codificacién de los cargos se determinard en el proceso de
elaboracién del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional CAPP, de
acuerdo a lo sefialado en los anexos 4-A y 4-B de la Directiva N° 002-
2015-servir/6GDSRH, normas para la gestion del proceso de
administracién de puestos, y elaboracién y aprobacién del cuadro de
puestos de la entidad-CPE, aprobada con Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE y su modificatoria. Los cargos se
clasifican segln su grupo ocupacional y segln su tipo como se detalla
a continuacion:

A. Segln su grupo ocupacional.

A.1.Funcionario Piblico (FP). - Es el que desarrolla funciones de
preminencia politica, reconocida por norma expresa, que representan
al estado o a un sector de la poblacion, desarrollan politicas del Estado
y/o dirigen organismos o entidades publicas. El funcionario puede ser:
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e De eleccion popular directa y universal o confianza politica
originaria.

o De nombramiento y remocion regulados

e De libre nombramiento y remocion

A.2.Empleado de confianza (EC). - es el que desempefia cargo de
confianza técnico o politico, distinto al de funcionario publico, se
encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en
ningln caso serd mayor al 5% de los servidores publicos existentes en
la municipalidad.

A.3. Servidor publico (SP). - se clasifica en:

a) Servidor Publico-Director Superior (SP-DS). - El que desarrolla
funciones administrativas relativas a la direccién de un odrgano,
programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la
elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la colaboracién
en la formulacion de politicas de gobierno.

b) Servidor Publico-Ejecutivo (SP-EJ). - El que desarrolla funciones
administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de autoridad, de
atribuciones resolutivas, las de fe puiblica, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacién, auditoria y, en general, aquellas que
requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial
e independiente a las personas.

c) Servidor Publico-Especialista (SP-ES). - El que desempefia labores
de ejecucidn de servicios publicos no ejerce funcion administrativa.

d) Servidor Publico- de apoyo (SP-AP). - el que desarrolla labores
auxiliares de apoyo o complemento.
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B. Segln su tipo de Cargo.
TIPO DE CARGOS
1 [ Abogado I 31 | Inspector Municipal T
2 | Alcalde 32| Jefe/a de Oficina
3 [Arquitecto I 33| Jefe/a del Organo de Control Institucional
4 | Asistente Administrativo I 34 | Notificador I
5 [ Asistente Administrativo IT 35 | Operador de Jardineria I
6 | Asistente Contable I 36 | Operador de Limpieza I
7 |CajeroI 37 | Operador de Mantenimiento I
8 [ChoferI 38 | Operador de Maquinaria y equipo I
9 | Comunicador I 39 | Planificador I
10 | Contador I 40 | Policia Municipal I
11 | Coordinador de Programas sociales I 41 | Procurador Municipal
12 | Cotizador I 42 | Profesional en Educacién
13 | Director de Oficina 43 |Psicélogo I
14 | Director de Oficina de Secretaria General | 44 | Registrador Civil I
15 [ Ejecutor Coactivo I 45| Secretaria I
16 | Empadronador T 46 | Secretaria IT
17 | Especialista Administrativo I 47 | Secretaria ITT
18 | Especialista de Modernizacion I 48| Sereno I
19 | Especialista en Cultura T 49| Socidlogo I
20 | Especialista en Patrimonio I 50 [ Sub Gerente
21 [ Especialista en Presupuesto I 51 [ Técnico Administrativo I
22 | Especialista en Turismo I 52 | Técnico Agropecuario I
23 | Especialista Tributario I 53 [ Técnico en Almacén I
24 | Fiscalizador T 54 | Técnico en Archivo T
25 | Gerente 55 | Técnico en Catastro I
26 | Gerente Municipal 56 | Técnico en Informdtica I
27 | Ingeniero Agrénomo I 57 | Técnico en Mantenimiento I
28 | Especialista en Recursos Naturales T 58 | Técnico en Instalaciones sanitaria I
29 | Ingeniero I 59 | Topdgrafo I
30 [ Ingeniero Sanitario I 60 | Vigilante I
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2. Cuadro del Manual de Cargos segtn su clasificacion y tipo de cargo

N° GRUPO OCUPACIONAL SIGLAS TIPO DE CARGO

1 | FUNCIONARIO PUBLICO ep  |Alcalde

Gerente Municipal

Director de Oficina
EMPLEADO DE
2 CONFIANZA EC Gerente

Procurador Municipal

Jefe/a del Organo de Control

Director Institucional

3 | SERVIDOR PUBLICO SP-DS

Superior Director de Oficina de Secretaria
General

Jefe/a de Oficina

4 [SERVIDOR PUBLICO Ejecutivo SP-EJ
Sub Gerente

Abogado |

Arquitecto |

Comunicador |

Contador |

Coordinador de Programas sociales |

Ejecutor Coactivo |

Especialista Administrativo |

Especialista de Modernizacion |

Especialista en Cultura |

Especialista en Patrimonio |

5 | SERVIDOR PUBLICO Especialista SP-ES | Especialista en Presupuesto |

Especialista en Turismo |

Especialista Tributario |

Especialista en Recursos Naturales |

Ingeniero Agrénomo |

Ingeniero |

Ingeniero Sanitario |

Planificador |

Profesional en Educacion

Psicdlogo |

Socidlogo |
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N° GRUPO OCUPACIONAL SIGLAS TIPO DE CARGO

Asistente Administrativo |

Asistente Administrativo Il

Asistente Contable |

Cajero |

Chofer |

Cotizador |

Empadronador |

Fiscalizador |

Inspector Municipal |

Notificador |

Operador de Jardineria |

Operador de Limpieza |

Operador de Mantenimiento |

Operador de Maquinaria y equipo |

. Policia Municipal |
6 | SERVIDOR PUBLICO apoyo SP-AP

Registrador Civil |

Secretaria |

Secretaria |l

Secretaria lll

Sereno |

Técnico Administrativo |

Técnico Agropecuario |

Técnico en Almacén |

Técnico en Archivo |

Técnico en Catastro |

Técnico en Informética |

Técnico en Mantenimiento |

Técnico en Instalaciones Sanitarias |

Topografo |

Vigilante |
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3. Especificaciones de los Cargos

Funcionario Publico - FP

| Alcalde FP

1) Naturaleza

e Liderar los procesos de desarrollo local.
e Ejecucidn de funciones ejecutivas del gobierno local.

2) Actividades tipicas

e Convocar, presidir y dar por concluida las sesiones del Concejo Municipal.

eDictar decretos y resoluciones de alcaldia con reparo de las normas
nacionales y municipales.

e Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

« Dirigir la ejecucidn de los planes de desarrollo municipal.

e Las demds que sefiale la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

3) Requisitos Minimos

e Ser ciudadano peruano en ejercicio.
 Domiciliar en la provincia.
e Autoridad electa por sufragio popular y universal.

4) Alternativa

eDe acuerdo a lo establecido en la constitucidn politica del Perd, ley de
elecciones municipales y la ley orgdnica de municipalidades.
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Clnitos pror el Liesa

| Gerente Municipal | FP |

1) Naturaleza

e Organizacion y direccion de los servicios municipales y actividades
administrativas internas de la municipalidad.
e Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2) Actividades tipicas

eOrganizar y dirigir, por delegacidn, los servicios publicos locales y
administrativos de la Municipalidad.

e Participar en la formulacién de la politica institucional respecto a las
unidades de organizacién administrativas y a los servicios municipales.

e Intervenir en la elaboraciény ejecucién de planes, programas y presupuestos
de inversion.

e Ejecutar los planes de desarrollo local y programas socioeconémicos de la
municipalidad.

e Controlar y evaluar la gestién municipal e informar los resultados.

* Proponer normas para la ejecucion de programas administrativos y proyectos
de inversion.

ePuede corresponderle prestar asesoramiento en asuntos municipales y
representar a la municipalidad.

3) Requisitos minimos

e Titulo universitario
e Amplia experiencia en conduccién de programas Municipales.

4) Alternativa

* Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia
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| Director de Oficina | EC |

1) Naturaleza

« Direccion de Programas de los sistemas administrativos a su cargo
e Supervisa la labor de personal profesional y Técnico

2) Actividades tipicas

« Dirigir la ejecucidn de programas de los sistemas administrativos a su cargo.

e Participar en la formulacién y determinacion de politicas de los sistemas
administrativos a su cargo.

« Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico normativos para la
correcta aplicacién de los sistemas.

e Coordinar y controlar la aplicacion de normas téchico administrativo y
dispositivos legales vigentes referidos a los sistemas a su cargo.

eRevisar y aprobar estudios, proyectos y trabajos de investigacion en la
Unidades de organizacion a su cargo.

e Asesorar y orientar, sobre métodos, normas y otros dispositivos propios de
los sistemas.

ePuede corresponderle expedir resoluciones de cardcter administrativo y
representar a la institucion.

3) Requisitos minimos

e Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

* Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al
drea.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacién.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.

pag. 14




N 4

Uakiicin.  Manunt e Clasificador e Carg

Clnitos pror el Liesa

b

\ Gerente ‘ EC ‘

1) Naturaleza

e Direcciéon y coordinacion de actividades técnico-administrativos en
programas de linea asignadas a la unidad de organizacién de su competencia.
e Supervisa la Labor de personal profesional y técnico.

2) Actividades tipicas

« Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la unidad
de organizacion a su cargo.

e Panificar y supervisar programas asignados a su unidad de organizacién.

e Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos.

e Coordinar con jefaturas zonales la ejecucién de programas y supervisar los
mismos.

e Elaborar informes técnicos relacionados con la unidad de organizacion a su
cargo.

e Participar en el planeamiento de programas de inversion y operacion.

ePuede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la
solucion de problemas con los programas a su cargo.

3) Requisitos minimos

e Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacién.
e Experiencia en la conduccién de programas de la unidad de organizacion.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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‘ Procurador Municipal ‘ EC |

1) Naturaleza

e Supervision y ejecucion de actividades Técnico Administrativas para la
defensa judicial del estado.
* Supervisa la Labor de personal profesional y técnico.

2) Actividades tipicas

e Supervisar y coordinar los asuntos legales de defensa juridica del estado de
la entidad.

e Ejercer la representacion plena de la defensa de los intereses y derechos
del estado, ante el poder judicial y los fueros privativos.

e Emitir pronunciamiento técnico legal en asuntos de interés para la defensa
judicial del estado.

e Supervisar el cumplimiento y ejecucion de las sentencias contrariasy a favor
del Estado de los procesos o procedimientos a su cargo.

e Puede corresponderle, representacién de la entidad en defensa judicial.

3) Requisitos minimos

e Titulo de abogado

» Capacitacion especializada en el drea

e Amplia experiencia en asuntos legales de defensa judicial del estado
« Experiencia en conduccidn de personal

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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Jefe del Organo de Control

Institucional 5P-DS

1) Naturaleza

De acuerdo:

e Resolucion de Contraloria N° 163-2015-C6, que aprueba la Directiva N° 007-
2015-C6/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional.

eLey N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

2) Actividades tipicas

De acuerdo:

e Resolucién de Contraloria N° 163-2015-C6, que aprueba la Directiva N°
007-2015-C6/PROCAL “Directiva de los Organos de Control Institucional.
eLey N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la

Contraloria General de la Republica.

3) Requisitos minimos

De acuerdo:

* Resolucion de Contraloria N° 163-2015-C6, que aprueba la Directiva N° 007-
2015-C6/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional.

eLey N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

4) Alternativa
e Resolucion de Contraloria N° 163-2015-CG, que aprueba la Directiva N° 007-
2015-C6/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional.

eLey N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.
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‘ Subgerente/Jefe de Oficina ‘ SP-EJ |

1) Naturaleza

* Direccion y supervision de actividades ejecutivas de unidades orgdnicas de
los sistemas administrativos y/o funcionales.
e Supervisa la Labor de personal profesional y técnico.

2) Actividades tipicas

ePlanificar, ejecutar y monitorear actividades administrativas o de
prestacion de bienes y servicios municipales que realiza la unidad

e Coordinar y ejecutar las politicas de desarrollo, determinados en la
municipalidad, segln corresponda.

e Elaborar informes técnicos relacionados con la unidad de organizacion a su
cargo.

e Participar en el planeamiento de programas de inversion y su ejecucion.

¢ Hacer cumplir medidas de control interno relacionados a su unidad.

3) Requisitos minimos

» Titulo profesional Universitario o bachiller que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

« Capacitacion especializada en la unidad de organizacién.

« Experiencia en la conduccion de sistemas administrativos y/o funcionales.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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‘ Abogado T ‘ SP-ES |

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades de cardcter Juridico y/o legal.
* Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Estudiar e informar expedientes de cardcter técnico legal.

e Formular y revisar ante-proyectos de dispositivos legales, directivas y otros
documentos, concorddndolos con la normatividad vigente.

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

e Interpretar y resumir dispositivos legales de cardcter general.

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

3) Requisitos minimos
e Titulo de Abogado.
e Capacitacion especializada en la unidad de organizacion en la cual se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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‘ Arquitecto I ‘ SP-ES |

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades de disefio y proyeccion de obras diversas.
* Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

2) Actividades tipicas

« Disefiar y proyectar obras diversas de disefio urbanistico.

« Disefiar modificaciones y/o reconstrucciones de obras diversas.

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

e Coordinar anteproyectos arquitectdnicos con los estructurales, sanitarios
eléctricos, urbanisticos y otros.

e Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.

e Emitir informes técnicos sobre proyectos arquitecténicos.

3) Requisitos minimos

e Titulo profesional de Arquitectura.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacién en la cual se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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| Comunicador I | SP-ES |

1) Naturaleza

* Ejecucion de actividades orientadas a la divulgacién de informaciény mejora
de la imagen institucional.
e Puede corresponderle supervisar al personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

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

e Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes
medios a fin de mejorar la comunicacién interna y externa.

e Promover el intercambio de informacion con otras dependencias.

eRecepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la
municipalidad sobre asuntos relacionados a la misma.

e Intervenir en preparar medios de comunicacién, el periodico mural boletines
internos, etc.

/ 3) Requisitos minimos

» Titulo profesional Universitario o bachiller de ciencias de la comunicacién o
relaciones publicas que incluya estudios relacionados con la especialidad.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacién en la que se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.
4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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| Contador I | SP-ES |

1) Naturaleza

e Ejecucion de actividades variadas de contabilidad.
e Puede corresponderle supervisar al personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta
aplicacion de partidas genéricas y especificas.

e Preparar informes sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones
bancarias.

e Formular balance de movimiento contable.

eRevisar y liquidar documentos contables como partes diarios de fondos,
notas de contabilidad.

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

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

/ 3) Requisitos minimos

e Titulo profesional en contabilidad.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacién en la que se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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Coordinador de Programas

Sociales I 5p-ES

1) Naturaleza

e Programacion, ejecucion y asesoramiento en acciones de promocion y
desarrollo social.
e Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar

2) Actividades tipicas

eProgramar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los servicios
de asistencia, protecciones y promocion social.

e Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacion de la
comunidad en programas sociales.

e Formular programas de capacitacion y difusion participando en el desarrollo
de los mimos.

e Elaborar proyectos de promocién de desarrollo social o familiar.

e Elaborar programas de accién orientados a lograr la participacion de la
poblacion y organizaciones.

3) Requisitos minimos

» Titulo profesional Universitario o bachiller que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacién en la que se
desempeiie.

« Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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‘ Ejecutor Coactivo I ‘ SP-ES ‘

1) Naturaleza

e Planificacion, coordinacién y control de actividades de las actividades
relacionadas cobranza coactiva de las obligaciones fributarias y no
tributarias

2) Actividades tipicas

e Ejecutar acciones de coercion para el cobro de las obligaciones tributarias
que sea exigible de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

e Conducir y supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades inherentes a
la cobranza coactiva.

e Emitir directivas y plantear estrategias necesarias para incrementar los
niveles de recaudacion correspondiente.

e Disponer la forma de embargo que sea necesario para ejecutar la cobranza
coactiva.

e Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o
existiera otro motivo.

3) Requisitos minimos

e Titulo profesional de abogado que incluya estudios relacionados con la
especialidad, de ser el caso puede no ser exigible el requisito establecido,
bastando que el Ejecutor tenga dos (2) afios de instruccion superior o su
equivalente en semestres; de acuerdo al numeral 4.2 del articulo 4 del TUO
de LEY N° 26979 - ley de procedimiento de ejecucidn coactiva

e Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

* No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Plblico o de
la Administracién Piblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias,
ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y
experiencia.
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\ Especialista Administrativo I \ SP-ES ‘

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades especializadas de los sistemas administrativos de
apoyo de la municipalidad.
» Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

eEjecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos de los sistemas
administrativos a su cargo.

e Absolver consultas relacionados con el campo de su competencia.

e Clasificar la documentacion y ejecutar el proceso de evaluacién.

eRevisar y estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos.

e Controlar la recepcidn, registro, distribucion y archivo de los documentos
que ingresan y salen de la unidad de organizacidn.

e Participar en la programacion de actividades.

ePuede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y
reuniones especializadas

3) Requisitos minimos

» Titulo profesional Universitario o bachiller que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacion en la que se
desempeiie.

« Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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\ Especialista de Modernizacion I ‘ SP-ES |

1) Naturaleza

eEjecucién, estudio y/o investigacion de actividades variadas en
modernizacion.
* Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Realizar estudios e investigaciones de organizacién y sugerir medidas para
su mejoramiento.

e Participar en la formulacién de alternativas referentes a la modernizacién
administrativa.

eElaborar y/o andlizar proyectos de normas de organizacion y otras
relacionadas al sistema administrativo de modernizacion de la gestidn
publica.

e Efectuar andlisis inherentes de los procesos técnicos de modernizacién.

e Absolver consultas relacionadas con el drea de su competencia y emitir
informes correspondientes.

3) Requisitos minimos

» Titulo profesional Universitario o bachiller que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacién en la que se
desempefie.

« Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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\ Especialista en Cultura I ‘ SP-ES |

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades especializadas en cultura de cierta complejidad
e Generalmente monitorea la labor de personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

* Analizar nomas técnicas y proponer mejoras a las actividades culturales que
se realicen.

e Estudiar y emitir opinién técnica en asuntos de su competencia.

e Analizar e inferpretar cuadros, diagramas y otros similares.

eCoordinar y ejecutar programas y actividades culturales siguiendo las
instrucciones generales.

e Puede corresponderle conducir reuniones y/o comisiones sobre asuntos de
la especialidad.

e Puede corresponderle ejecutar labores de capacitacion.

3) Requisitos minimos

» Titulo profesional Universitario o bachiller que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacién en la que se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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\ Especialista en Patrimonio I \ SP-ES ‘

1) Naturaleza

eEjecucion de actividades especializadas de control patrimonial en la
municipalidad.
» Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

eEjecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos de control patrimonial.

e Absolver consultas relacionados con el campo de su competencia.

e Clasificar la documentacién y ejecutar el proceso de evaluacion de control
patrimonial.

eRevisar y estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos en asuntos de patrimonio.

e Controlar la recepcidn, registro, distribucion y archivo de los documentos
que ingresan y salen de la unidad de organizacion en relacién al control
patrimonial.

e Participar en la programacion de actividades.

ePuede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y
reuniones especializadas.

3) Requisitos minimos

» Titulo profesional Universitario o bachiller que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacion en la que se
desempeiie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y
experiencia.
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‘ Especialista en Presupuesto I ‘ SP-ES |

1) Naturaleza

e Andlisis y ejecucion de programas y actividades presupuestales.
* Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

2) Actividades tipicas

e Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucién de programas
presupuestales.

* Analizar estados e informes presupuestales.

e Estudiar y orientar la aplicacion de normas y procedimientos del sistema
nacional de presupuesto publico.

e Intervenir en la reprogramacion y ampliaciones presupuestales.

ePuede corresponderle participar en la elaboracion de normatividad
presupuestal.

3) Requisitos minimos

/ e Titulo profesional Universitario o bachiller que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacién en la que se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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\ Especialista en Turismo I \ SP-ES |

1) Naturaleza

e Supervision y coordinacién de actividades variadas de promocion turistica.
* Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Supervisar y coordinar programas de promocion y desarrollo turistico.

e Elaborar, evaluar y calificar planes de promocidn turista.

e Analizar y evaluar estudios de factibilidad relacionados con actividad
turistica.

e Efectuar estudios de mercado relacionado con la actividad turistica.

eParticipar en la elaboraciéon de normas y procedimientos de planes de
promocién y desarrollo turistico.

* Organizar eventos de naturaleza turistica y/o representar al sector

3) Requisitos minimos

/ e Titulo profesional Universitario o bachiller que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacion en la que se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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| Especialista Tributario T SP-ES |

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades preliminares de investigacidn, andlisis y aplicacién
del sistema tributario.

2) Actividades tipicas

eRealizar investigaciones y andlisis orientados a mejorar el sistema
tributario.
e Colaborar en la elaboracion de la normatividad de cardcter general para
mejorar la aplicacion de los programas y planes de fiscalizacion tributaria.
* Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentacion necesaria
para dictaminar la procedencia del recurso presentado y/o la evasién
tributaria.

* Absolver consultas de indole tributaria.

e Elaborar informes técnicos relacionados con su competencia.

3) Requisitos minimos

» Titulo profesional Universitario o bachiller que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacion en la que se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.

pag. 31




F
|

A NG /
“%““ SAN MIGUEL, Manual de Clasificador de Cargos \!@i“

‘-‘.
&

<

Uit por el esarredis

e

\ Especialista en Recursos Naturales I ‘ SP-ES |

1) Naturaleza

eEjecucion de actividades profesionales en programas ambientales vy
forestales.
e Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Efectuar actividades de prevencidn y mitigacién del medio ambiente.

e Realizar campafias de educacién ambiental.

* Proporcionar asesoria técnica sobre la conservacion de la flora y fauna
silvestre.

e Promover la adopcién de gestion del medio ambiente

e Controlar la aplicacién de dispositivos legales y hormas técnicas referidas a
actividades ambientales y forestales.

ePrestar asistencia técnica y/o realizar estudios sobre investigacion y
experimentacién ambiental y forestal.

/ 3) Requisitos minimos

« Titulo profesional universitario en ingenieria ambiental o forestal.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacion en la que se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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\ Ingeniero Agrénomo I \ SP-ES |

1) Naturaleza

eEjecucion de actividades profesionales en programas agricolas vy
agropecuarios.
* Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Efectuar actividades de promocidn agricola y pecuaria.

e Realizar campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que
afecten cultivos y ganados.

e Proporcionar asesoria técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién,
compra de semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, adquisicién y
mejoramiento del ganado entre otros.

e Controlar la aplicacién de dispositivos legales y hormas técnicas referidas a
actividades agricolas y/o pecuarias.

ePrestar asistencia técnica y/o realizar estudios sobre investigacion y
experimentacion agricola y pecuaria

3) Requisitos minimos

e Titulo profesional universitario en ciencias agropecuarias.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacién en la que se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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| Ingeniero I | SP-ES |

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades especializadas en una rama de ingenieria.
* 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 y proyectos.

eElaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y
equipamientos.

eEfectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en
extensiones de ferreno.

e Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesarios para

la ejecucion de obras, proyectos e inversiones.
/ 3) Requisitos minimos

e Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacion en la que se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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‘ Ingeniero Sanitario I ‘ SP-ES |

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades especializadas en una rama de saneamiento bdsico.
* Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Ejecutar proyectos y programas de Saneamiento Bdsico.

e Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y
obras relacionados a saneamiento bdsico

eElaborar y efectuar programas y actividades de servicio de saneamiento
bdsico.

e Coordinar y controlar la implementacion de dispositivos legales relacionados
al servicio de saneamiento bdsico.

e Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesarios para
mejorar el servicio de saneamiento bdsico.

3) Requisitos minimos

e Titulo profesional universitario en Ingenieria Sanitaria.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacion en la que se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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\ Planificador I \ SP-ES |

1) Naturaleza

e Investigacion, estudio y andlisis para la elaboracién de sistemas y planes
generales de desarrollo.
* Generalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de
investigacidn.

eParticipar en la elaboracién y discusién de documentos en cuanto a
diagnésticos y lineamientos de politica.

e Revisar planes, anteproyectos y preparar resimenes.

e Elaborar estudios, diagndsticos y proyecciones relacionados al sistema
nacional de planeamiento estratégico.

e Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de
desarrollo.

/ 3) Requisitos minimos

e Titulo profesional universitario o bachiller que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacion en la que se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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\ Profesional en Educacion I ‘ SP-ES ‘

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades técnico - pedagdgicas
» Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar

2) Actividades tipicas

e Proponer acciones de aplicacidn, seguimiento y evaluacién de reforma
educativa.

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

eElaborar y adecuar las normas téchico-pedagdgicas de acuerdo a las
caracteristicas regionales y locales.

e Promover la participacién de las organizaciones de base, la comunidad y los
sectores de gestion educativa.

eParticipar en labores de investigacion y experimentacion de aspectos
educacionales.

e Difundir programas educativos.

e Proporcionar apoyo es aspectos educacionales

e Orientar y realizar actividades de reentrenamiento docente.

3) Requisitos minimos

« Titulo profesional universitario, bachiller o técnico en educacién o docencia
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacion en la que se
desempeiie.

« Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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| Psicélogo T | SP-ES |

1) Naturaleza
« Ejecucion de estudio y andlisis psicoldgico.
2) Actividades tipicas

e Aplicar e interpretar preguntas psicoldgicas individuales o grupales.

e Atender consultas y tratar pacientes para su rehabilitacion.

e Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar
tratamiento adecuado.

e Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacidn, seleccién de
personal, aplicando test, encuentras, entrevistas y similares.

e Elaborar programas de comunicacion, participacion e integracion entre los
servidores de la municipalidad

e Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés
para recomendar la mejor utilizacidn de los recursos humanos.

3) Requisitos minimos

e Titulo profesional universitario en Psicologia.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacion en la que se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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‘ Socidlogo I ‘ SP-ES |

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades de investigacidn socioldgica.
» Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar

2) Actividades tipicas

e Ejecutar trabajos de investigacion sociolégica de campo y/o gabinete.

e Realizar estudios de las necesidades socioecondmicas y culturales de la
poblacion.

eProcesar, analizar e interpretar la informacion obtenida, haciendo
recomendaciones de mejoray soluciones a problemas sociales.

e Participar en la elaboracion de programas de tipo laboral, educacional, de
salud, vivienda y similares.

e Intervenir en la elaboracion de cuestionarios, fichas y metodologias para la
recoleccion de datos.

* Emitir informes técnicos sobre investigacidn socioldgica.

/ 3) Requisitos minimos

e Titulo profesional de sociélogo.

e Capacitacion especializada en la unidad de organizacion en la que se
desempefie.

e Experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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‘ Asistente Administrativo I ‘ SP-AP |

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades especializadas de asistencia profesional.
e Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Ejecutar Estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

* Analizar expedientes y formular o emitir informes.

e Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

e Participar en reuniones o comisiones sobre asuntos de la especialidad.

ePuede corresponderle participar en la formulacién y coordinacién de
programas, asi como en la ejecucién de actividades de la especialidad.

3) Requisitos minimos
eGrado académico de bachiller que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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‘ Asistente Administrativo IT ‘ SP-AP |

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
profesional.
* Generalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Analizar nomas téchicas y proponer mejoras de procedimientos.

e Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

e Analizar e inferpretar cuadros, diagramas y otros similares.

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

e Puede corresponderle conducir, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de
la especialidad.

e Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

3) Requisitos minimos

eGrado académico de bachiller que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

» Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Experiencia en labores en la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades variadas de cierta complejidad en el registro de
operaciones contables.

2) Actividades tipicas

eRevisar los registros efectuados en los libros auxiliares para partidas
genéricas y especificas.

eFormular y comprobar los anexos de balances, asi como, cuadros
comparativos de operaciones contables.

e Elaborar notas de contabilidad y el balance de comparacién mensual.

e Efectuar conciliaciones bancarias de los pagos por conceptos de la planilla
Unica de pagos, bienes y servicios.

e Comprobar los documentos sustentatorios del gasto del fondo para pagos en
efectivo conforme a disposiciones internas.

e Colaborar en la liquidacién de documentos sustentatorios, clasificarlos por
programas y sub-programas presupuestales, de acuerdo al objeto del gasto.

e Realizar controles contables de cobranzas y abonos.

3) Requisitos minimos

e Grado académico de bachiller en contabilidad o técnico en contabilidad que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

» Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

* Experiencia en labores de la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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‘ Cajero I ‘ SP-AP |

1) Naturaleza

eEjecucién de actividades de cajas y/o teneduria de libros auxiliares de
contabilidad.

2) Actividades tipicas

e Elaborar informes diarios y periddicos sobre el movimiento de fondos.

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

e Realizar pagos por remuneraciones y por otros conceptos, y efectuar
cdlculos sobre deducciones.

eLlevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de
fondos.

e Extender y preparar recibo por pagos, cobranzas y aplicar deducciones por
timbres fiscales, seguro social y similares.

e Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

/ 3) Requisitos minimos

eGrado académico de bachiller que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Experiencia en labores de la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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1) Naturaleza
e Conduccidn de vehiculos motorizados

2) Actividades tipicas

e Conducir automoviles o camionetas para transporte de personal y/o cargas
en zonas urbanas.

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

e Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos.

e Efectuar los mantenimientos sencillos del vehiculo a su cargo.

3) Requisitos minimos

e Instruccién secundaria
* Brevete profesional y/o de vehiculos menores, segtn corresponda.
« Experiencia en la conduccidn de vehiculos menores.

4) Alternativa

e Poseer una combinacidon equivalente de formacion y experiencia.
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1) Naturaleza
e Ejecucidn de actividades de indagaciones de mercado.
2) Actividades tipicas

e Ejecutar Estudios e investigaciones sobre cotizaciones.

* Analizar expedientes y formular o emitir informes.

e Elaborar e interpretar cuadros comparativos.

e Participar en reuniones o comisiones sobre asuntos de la especialidad.

ePuede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de
programas, asi como en la ejecucién de actividades de la especialidad.

3) Requisitos minimos
eGrado académico de bachiller que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.
e Experiencia en labores de la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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1) Naturaleza
e Ejecucidn y control de actividades de recoleccion de datos.
2) Actividades tipicas
poblacion
e Realizar cuestionarios y encuetas para la recoleccion de datos
* Analizar expedientes y formular o emitir informes.
e Elaborar e interpretar cuadros comparativos.
e Participar en reuniones o comisiones sobre asuntos de la especialidad.
programas, asi como en la ejecucién de actividades de la especialidad.
3) Requisitos minimos
la especialidad.
e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Experiencia en labores de la especialidad.

4) Alternativa

eEjecutar y controlar estudios e investigaciones de informacién de la

ePuede corresponderle participar en la formulacién y coordinacién de

e Grado académico de bachiller o técnico que incluya estudios relacionados con

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y

experiencia.
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1) Naturaleza

eEjecucion y control de actividades relacionadas al cumplimiento de
disposiciones municipales que regule la convivencia de la poblacién en la
jurisdiccion.

2) Actividades tipicas

e Fiscalizar, verificar y hacer cumplir las disposiciones emitidas por la
municipalidad.

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

ePreparar informacién técnica y elaborar cuadros estadisticos para los
procesos investigatorios.

e Realizar acciones de fiscalizacién y control de acuerdo a las indicaciones
realizadas.

e Apoyar a las campafias de fiscalizacién, asi como a la clausura de locales o
embargos.

3) Requisitos minimos
e Instruccién secundaria.

» Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.
e Experiencia en labores de la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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‘ Inspector Municipal I \ SP-AP |

1) Naturaleza
* Ejecucion de actividades de control operativo en la jurisdiccion.
2) Actividades tipicas

eEjecutar programas de inspeccion de acuerdo a las competencias y
atribuciones municipales.

e Participar en la elaboracién de normas de acuerdo segtn la especialidad.

e Evaluar los procesos de inspeccidn, segln los dispositivos emitidos por la
municipalidad.

e Sugerir mejoras a las campafias de inspeccién segun la especialidad.

e Emitir informes técnicos de las inspecciones realizadas.

3) Requisitos minimos
e Grado académico de bachiller o técnico que incluya estudios relacionados con
la especialidad
e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Experiencia en labores de la especialidad.

4) Alternativa

ePoseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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1) Naturaleza

eEjecucion de actividades de notificacion de documentacién, segin la
especialidad.

2) Actividades tipicas

e Recepcionar, revisar y clasificar las notificaciones.

e Distribuir las notificaciones, a los administrados notificados en su debido
momento.

e Llevar el registro diario de las notificaciones realizadas.

e Informar al jefe inmediato sobre las ocurrencias de recepcién y reparto de
las notificaciones.

e Actualizar los cambios domiciliarios y proceder al recambio de las
notificaciones.

3) Requisitos minimos
e Instruccién secundaria.
e Capacitacion en la unidad de organizacidn en la que se desempefie.

» Alguna experiencia en labores de la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacidon equivalente de formacion y experiencia.
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1) Naturaleza
e Ejecucion y control de actividades de jardineria.
2) Actividades tipicas

e Readlizar labores de mantenimiento y siembra en los parques, jardines y
avenidas para el mejoramiento de las dreas verdes de la jurisdiccién.

e Cuidar y dar uso adecuado de las herramientas asignadas para el ejercicio
de sus funciones.

eRespetar y cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo y
realizar el uso adecuado y obligatorios de quipos de proteccion personal -
EPP, que se requieran.

3) Requisitos minimos

e Instruccidn secundaria.
e Alguna experiencia en labores en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacidon equivalente de formacion y experiencia.
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1) Naturaleza

eEjecucion y control de actividades de recoleccién de residuos sélidos y
limpieza publica.

2) Actividades tipicas

e Realizar labores de recoleccién de residuos sélidos y limpieza en las calles
vias y espacios publicos de la jurisdiccién.

e Cuidar y dar uso adecuado de las herramientas asignadas para el ejercicio
de sus funciones.

eRespetar y cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo y
realizar el uso adecuado y obligatorios de quipos de proteccién personal -
EPP, que se requieran.

3) Requisitos minimos

e Instruccién secundaria.
e Alguna experiencia en labores en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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| Operador de Mantenimiento I | SP-AP |

1) Naturaleza

eEjecucion de actividades especializadas de mantenimiento de
infraestructura publica.

2) Actividades tipicas

eEjecutar y programar actividades de mantenimiento de infraestructura
publica.

e Elaborar expedientes de mantenimiento de infraestructura construida.

e Analizar y verificar los resultados de las intervenciones de las actividades
de mantenimiento.

e Cuidar y dar uso adecuado de las herramientas asignadas para el ejercicio
de sus funciones.

eRespetar y cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo y
realizar el uso adecuado y obligatorio de quipos de proteccién personal -EPP,
que se requieran.

/ 3) Requisitos minimos

e Titulo Técnico que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Capacitacion en la unidad de organizacidn en la que se desempefie.
e Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacion equivalente de formacion técnica y experiencia.
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‘ Operador de Maquinaria y Equipo I \ SP-AP |

1) Naturaleza

eEjecucion de actividades y labores de operacion de maquinaria y equipos
pesados.

2) Actividades tipicas

e Conducir y operar tractores, volquetes, palas mecdnicas, motoniveladoras,
mezcladoras, chancadoras y otros equipos pesados de similar naturaleza.

e Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada.

eRespetar y cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo y
realizar el uso adecuado y obligatorios de quipos de proteccion personal -
EPP, que se requieran.

3) Requisitos minimos
e Titulo Técnico que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.
e Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacién equivalente de formacién técnica y experiencia.
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| Policia Municipal T | SP-AP |

1) Naturaleza

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

2) Actividades tipicas

e Controlar pesos y medidas en los mercados, establecimientos comerciales,
industriales y/o de servicios.

eVelar por el cumplimiento de leyes, ordenanzas, resoluciones y otras
disposiciones sobre especulacion, adulteracién y acaparamiento, asi como,
sobre construcciones, ornato y ofras.

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

e Controlar el cumplimiento de disposiciones legales, referentes al cédigo
sanitario.

e Controlar en cumplimiento de las licencias de edificaciones de inmuebles en
general, las de ocupacion de la via publica y veredas.

* Respetar las normas de seguridad y salud en el trabajo.

e Cumplir y realizar el uso adecuado y obligatorio de los equipos de proteccion
personal (EPP)

3) Requisitos minimos
e Instruccion de secundaria completa.
e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.
* Experiencia en labores propias de policia municipal.

4) Alternativa

e Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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| Registrador Civil I | SP-AP |

1) Naturaleza
e Ejecucidn de actividades de registro civil.
2) Actividades tipicas

eEjecutar actividades técnico-registrales y administrativas de hechos
vitales.

* Expedir los documentos técnico-registrales de los hechos vitales.

e Evaluar y formular disposiciones que controlen los registros civiles, segtn la
competencia municipal.

e Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones normativas vigentes
relacionados a registros civiles.

e Emitir informes técnicos, segln corresponda.

3) Requisitos minimos
e Grado académico de bachiller o técnico que incluya estudios relacionados con
la especialidad.
e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria o técnica y
experiencia.
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‘ Secretaria I \ SP-AP |

1) Naturaleza
e Ejecucidn de actividades variadas de apoyo secretarial.
2) Actividades tipicas

e Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de
la oficina.

e Tomar dictado taquigrdfico y mecanografiar documentos variados.

e Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

e Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

« Velar por la seguridad y conservacion de documentos de la oficina.

e Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargar su distribucion.

e Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de
documentos.

3) Requisitos minimos
e Titulo de secretaria.
e Capacitacion en la unidad de organizacidn en la que se desempefie.

e Experiencias laborales variadas de oficina.

4) Alternativa

e Poseer una combinacién equivalente de formacién técnica y experiencia.
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| Secretaria II | SP-AP |

1) Naturaleza
e Ejecucidn y coordinacion de actividades complejas de apoyo secretarial.
2) Actividades tipicas

e Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

e Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

e Tomar dictado taquigrdfico en reuniones y conferencias mecanografiando
documentos varios.

e Coordinar reuniones y concertar citas.

e Llevar el archivo de documentacion clasificada.

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

e Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

e Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

3) Requisitos minimos
e Titulo de secretaria.

e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.
e Experiencias laborales variadas de oficina.

4) Alternativa

e Poseer una combinacion equivalente de formacidn técnica y experiencia.
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| Secretaria III | SP-AP |

1) Naturaleza

eEjecucion y supervision de actividades en gran complejidad de apoyo
secretarial.
* Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacién clasificada
de la unidad de organizacidn que apoya.

e Tomar dictado taquigrdfico en reuniones y conferencias mecanografiando
documentos varios generales y especificos.

e Coordinar reuniones y preparar la agente respectiva.

¢ Preparar y ordenar documentos para reuniones y conferencias.

eRedactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones
generales y especificos.

3) Requisitos minimos

e Titulo de secretaria.

e Capacitacion en la unidad de organizacidn en la que se desempefie.

* Experiencias en laborales administrativas de oficina y en supervisién de
personal.

4) Alternativa

e Poseer una combinacion equivalente de formacion técnica y experiencia.
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‘ Sereno I ‘ SP-AP |

1) Naturaleza
* Ejecucion actividades de patrullaje y vigilancia en la jurisdiccién.
2) Actividades tipicas

e Realizar servicio de vigilancia (rondar, observar e inspeccionar), conforme a
las indicaciones y recomendaciones del jefe inmediato superior, para
prevenir y disuadir actos delictivos en la jurisdiccion.

e Verificar y hacer cumplir la estricta observancia de las ordenanzas
municipales vigentes en materia de orden publico.

e Respetar las normas de seguridad y salud en el trabajo.

e Cumplir y realizar el uso adecuado y obligatorio de los equipos de proteccion
personal (EPP).

3) Requisitos minimos
e Instruccion de secundaria completa.
e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Experiencias en laborales de la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacién equivalente de formacién técnica y experiencia.
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‘ Técnico administrativo I ‘ SP-AP ‘

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.
e Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar

2) Actividades tipicas

eEjecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro distribucion y
archivo de documentos técnicos.

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

* Coordinar actividades administrativas sencillas.

e Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

e Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

e Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico-
Administrativas y en reuniones de frabajo.

e Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos

3) Requisitos minimos

* Grado académico de bachiller o técnico que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

e Capacitacion en la unidad de organizacidn en la que se desempefie.

e Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacion equivalente de formacién técnica y experiencia.
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‘ Técnico Agropecuario I ‘ SP-AP |

1) Naturaleza

e Ejecucién y fomento de actividades agropecuarias.
e Generalmente supervisa labor del personal auxiliar

2) Actividades tipicas

eEjecutar y/o supervisar la preparacién de suelos, seleccion de semillas,
regadios, siembras, trasplantes, desyerbos, cultivos, aporques cosechas y
otfros.

e Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevencién y control de
plagas y epidemias que afecten la agricultura y la ganaderia.

e Aforar tomas para la distribucién y control del agua y vigilancia de canales.

e Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios.

3) Requisitos minimos
eGrado académico de bachiller en agronomia o técnico agropecuario que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacién equivalente de formacién técnica y experiencia.
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| Técnico en Almacén I | SP-AP |

1) Naturaleza

e Ejecucion actividades técnicas de Almacén.
e Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar

2) Actividades tipicas

eEjecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro distribucion y
archivo de documentos téchicos de almacén.

e Controlar la recepcion y salida de los bienes requeridos por la municipalidad.

eEjecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos
técnicos de almacén.

e Coordinar actividades administrativas sencillas para la buena distribucion de
los bienes en el almacén.

e Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares,
segln sus competencias.

« Velar por la seguridad, mantenimiento, limpieza y conservacién de los bienes
y suministros de almacén.

ePuede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

3) Requisitos minimos

* Grado académico de bachiller o técnico que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

* Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacion equivalente de formacién técnica y experiencia.
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‘ Técnico en Archivo I ‘ SP-AP |

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades técnicas de archivo
e Ocasionalmente supervisa la labor del personal Auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Inventariar la documentacion archivada.

e Clasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y organizar
fichas.

e Participar en la recoleccién de informacién relacionada con las actividades
de archivo.

ePre-clasificar 'y archivar documentacién variada segln sistemas
establecidos.

e Controlar la salida o devolucién de documentos.

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

e Coordinar y verificar la limpieza y conservacién de los fondos documentales,
ambientes, equipos y mobiliario.

3) Requisitos minimos

* Grado académico de bachiller o técnico que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacion equivalente de formacion técnica y experiencia.
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\ Técnico en Catastro I \ SP-AP |

1) Naturaleza

* Ejecucion de actividades técnicas de catastro.
e Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Recolectar informacidn de los predios de la jurisdiccion para actualizar el
catastro.

e Numerar y verificar los predios de la jurisdiccion.

e Sistematizar y procesar informacién de catastro para la elaboracién de los
planes y programas de desarrollo.

e Proponer aperturas de vias y calles segun los planes aprobados.

3) Requisitos minimos
e Grado académico de bachiller en arquitectura o técnico de catastro que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacién equivalente de formacién técnica y experiencia.
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‘ Técnico en Informdtica I ‘ SP-AP |

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades técnicas de informdtica y sistemas
e Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

2) Actividades tipicas

ePrevenir y controlar el rendimiento dptimo de los equipos y sistemas
informdticos de la municipalidad.

ePlanificar y programar el mantenimiento de los equipos y sistemas
informdticos.

e Bridar soporte tecnoldgico a las unidades de organizacion de la
municipalidad.

e Puede recomendar en la automatizacion de los procesos y procedimiento.

3) Requisitos minimos
e Grado académico de bachiller en Ingenieria de sistemas e informacién o
técnico en informdtica que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacién equivalente de formacién técnica y experiencia.
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\ Técnico en Mantenimiento I \ SP-AP |

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades técnicas de mantenimiento
e Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

2) Actividades tipicas

e Ejecutar actividades de mantenimiento de infraestructura piblica.

e Efectuar los expedientes de mantenimiento de infraestructura construida.

e Utilizar correctamente los insumos para la ejecucion de las actividades de
mantenimiento.

eUsar correctamente las herramientas asignadas para el ejercicio de sus
funciones.

e Utilizar adecuadamente los quipos de proteccién personal -EPP.

3) Requisitos minimos
e Titulo Técnico que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacién equivalente de formacién técnica y experiencia.
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\ Técnico en Instalaciones Sanitarias I \ SP-AP |

1) Naturaleza

e Ejecucidon de actividades de control de conexiones domiciliarias de agua y
alcantarillado.

» Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar.
2) Actividades tipicas

e Inspeccionar y controlar el funcionamiento de conexiones sanitarias, agua
potable y alcantarillado.

e Efectuar acciones de Gasfiterias

* Investigar conexiones domiciliarias no autorizadas.

e Inspeccionar el funcionamiento de medidores.

e Confeccionar presupuestos para la instalacion de nuevos servicios.

e Atender reclamos sobre consumo de agua, rotura de tuberias y otros.

e Controlar y mantener el equipo de trabajo.

/ 3) Requisitos minimos

e Titulo Técnico que incluya estudios relacionados a instalaciones de
conexiones sanitarias.

e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacion equivalente de formacidn técnica y experiencia.
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| Topégrafo I | SP-AP |

1) Naturaleza

eEjecucién de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de
extensiones terrenos

2) Actividades tipicas

e Ejecutar levantamiento planimétrico de nivel de terrenos.

e Efectuar mediciones y correcciones barométricas.

e Representar en croquis los datos obtenidos a través de los cdlculos.

e Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccién de
planos catastrales.

e Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de
planos topograficos.

e Controlar los trabajos de sefializacién de terrenos u otros similares.

3) Requisitos minimos
e Titulo Técnico que incluya estudios relacionados a topografia.
e Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacién equivalente de formacién técnica y experiencia.
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| Vigilante I | SP-AP |

1) Naturaleza

e Ejecucidn de actividades técnicas de vigilancia y seguridad del patrimonio
municipal.

2) Actividades tipicas

e Readlizar labores de seguridad y vigilancia, tanto preventiva como disuasiva,
para mantener el orden en la entidad.

eRealizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de las personas que
ingresan a la entidad.

e Verificar y controlar el registro de bienes que ingresan y salen de la
municipalidad.

¢ Guardar confidencialidad y reserva sobre asuntos tratados en su entorno.

e Informar periédicamente sobre las incidencias ocurridas.

3) Requisitos minimos
e Instruccién secundaria completa
» Capacitacion en la unidad de organizacién en la que se desempefie.

e Alguna experiencia laboral en la especialidad.

4) Alternativa

e Poseer una combinacién equivalente de formacién técnica y experiencia.
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