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EL ALCALDEDE LA M
VISTOS:

"Afio de Ja Lucha Contra la Corrupcidn y la Impunidad®

UNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO:

/

El Informe N° 497-2019-DPP-MDQ/MML.07 de fecha 12 de diciembre del 2019 e Informe Legal N° 461-
2019-MDQ-LC/OAJ de facha 13 de diciembre del 2019, Y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme se deprende de lo previsto en el Articuio 194° y 195° de |a Constitucién Politica del
Articulo Unico de ia Ley N° 27680, que modifica el Capitulo XIV de la Constitucion,
concordante con el Articulo il del Titulo Preliminar de |a Ley N° 27972 -Ley Organica

Estado, modificado por el

cual establece que las Municipalidades provinciales y distritales

de Municipalidades, en la

son organos de Gobierno Local, que emanan de

la voluntad pepular, son personas juridicas de derecho publico que gozan de autonomia politica, econémica y

administrativa en asuntos de Su competencia en los asuntos de s

actos administrativos y de administracion conforme el ordenamiento juridico;

u autonomia que radica en Ia facultad de ejercer

Que, mediante Informe N° 497-2019-DPP-MDQ/MML.07, de fecha 12 de diciembre del2019, emitido por

Ing. Econ. Mirian Mamani

Laura - Directora de Planeamiento y Presupuesto, en sus

antecedentes sefiala que

mediante Acuerdo de Concejo N° 13-2019-MDQV/A, de fecha 25 de enero del 2019 se autoriza a la Oficina de

municipal (ROF, MOF, CAP, PAP v escala remunerativa), por la necesidad de una re

organizacion administrativa

de la entidad, mediante Informe N° 056-201 9-DPP~MDQ/MML.07., de fecha 12/02/2019, esta direccién hace de
conocimiento de las deficiencias e inconsistencias en el instrumento de gestién “Cuad
— CAP”, aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 001-2017-MDQ/LC (2017-2018),

acciones de contratacion
necesario, entre otros fact

Conclusiones [a Direccién de Planeamiento y Presupuesto

ro Asignacion de Personal
el mismo que limitaba las

de personal, determinacién de plazas necesarias, determinar e} perfil profesional
ores de caracter significativo para una adecuada organizacién administrativa, en sus

Clasificador de Cargos - CC, emite opinién favorable a [a propuesta del Clasificador

documento compatible con el marco normativo (Ley N°
describe ordenadamente los cargos necesarios para las f

sefiala que, verificado ef documento final def

de Cargos, ya que es un

28715 - Ley Marco del Empleo Publico), asimismo se
unciones y servicios que presta la Municipalidad:;

Que, en la Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”, ARTICULO VI|.- Aplicacién de Leyes
Generales y Politicas y Planes Nacionales, establece que los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y
disposiciones que, de manera general y de conformidad con [a Constitucién Polit
actividades y funcionamiento del Sector Publico; asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y
sistemas administrativos del Estado que Por su naturaleza son de observancia y
cumplimiento obligatorio. |.as competencias y funciones especificas municipales se cumplen en armonia con las
politicas y planes nacionales, regionales y locales de desarolio;

bienes pablicos, y a los

ica del Perd, regulan (as

Que, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, establece los lineamientos generales para

promover, consolidar y

mantener una administracié

descentralizada y desconcentrada, basada en el respeto al Estado de Derecho, los de
dignidad de la persona humana, el desarrollo de log valores morales y éticos y el fortal
democraticos, para obtener mayores niveles de eficiencia del aparato estatal y el logro de una mejor atencion a

cabe indicar que en la misma linea de la LMEP y con la fin

imizar el uso de los recursos publicos, el Decreto Supremo N° 034-2004-PCM, ha

or de Cargos es un instrumento que explica los diversos pu

goria y codigo, sus funciones estructurales y especificas, as
Sicos que rigen Ia clasificacién de cargos se infieren de los elementos constitutivos del

n publica moderna, jerarquica, profesional, unitaria,

rechos fundamentales yla
ecimiento de los principios

alidad de lograr priorizar y
aprobado los lineamientos

robacién del Cuadro para Asignacién de Persona — CAP de las Entidades de |a

estos que se requieren en
i como las exigencias del
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Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE. Se aprueban las
Modificaciones a La Directiva N° 002-2016-SERVIR/IGDSRH, Normas para la Gestion de! Proceso de
Administracién de Puestos, y Elaboracion y Aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE, cuyo
dispositivo establece lineamientos sobre e CAP. Numeral 2. Elaboracién del CAP Provisional, 2.1) La
elaboracion del CAP Provisional de las entidades de los tres niveles de gobierno es responsabilidad de la oficina
de recursos humanos, o quien haga sus veces, con opinién técnica favorable del érgano encargado de
racionalizacion o del que haga sus veces. 2.2) El CAP Provisional se formula a partir de la estructura organica de

consignar los cargos calificados como Empleados de Confianza y como Directivos Superiores de libre
designacién y remocién de conformidad con la norma mencionada. 2.5) Deben elaborarse conforme a los
formatos contenidos en el Anexo N° 4 de la presente directiva, los cuales seran publicados en el portal
electrénico de la Autoridad Nacional de! Servicio Civil - SERVIR www.servir.gob.pe. 2.6) Los cargos contenidos
en el CAP Provisional podran ser asignados a personal de diferente nivel remunerativo de acuerdo con la
necesidad de la Entidad, siempre que se cumplan con los requisitos exigidos para el cargo;

Que, el citado dispositivo legal, dispone en el Numeral 3. Sobre el Informe Previo de Opinién
Favorable del CAP Provisional emitido por SERVIR, 3.1. El proyecto de CAP Provisional de las entidades de
los tres niveles de gobierno, debidamente visado la oficina de recursos humanos o la que haga sus veces;
adjuntando el informe a que se refiere el punto 2.1 del presente anexo, el Reglamento de Qrganizacion y
Funciones o Manual de Operaciones, su organigrama y el clasificador de cargos utilizado para la elaboracion del
CAP Provisional; debe ser remitido a la Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, a fin de emitir el informe previo opinién favorable del CAP Provisional.
SERVIR estd facultado para solicitar informacion sustentatoria adicional Y para realizar observaciones
sustantivas y de forma a la propuesta de CAP Provisional o a los documentos sustentatorios;

Que, el Numeral 5., del mismo cuerpo legal, Sobre el reordenamiento de cargos. El reordenamiento
de cargos del CAP Provisional, es el procedimiento mediante el cual se pueden realizar los siguientes ajustes: a)
Cambios en los campos: “N° de orden”, “cargo estructural”, “cbdigo”, “clasificacién”, “situacion del cargo” y “cargo
de confianza”, y b) Otras acciones de administracién del CAP Provisional que no incidan en un incremento del
presupuesto de la entidad, incluyendo el supuesto sefialado en el numeral 1.3 del presente anexo. E!
reordenamiento de cargos contenidos en el CAP Provisional no requerira de un nuevo proceso de aprobacion del
CAP Provisional. El reordenamiento de cargos podrd aprobarse mediante resolucion o dispositivo legal que
corresponda al titular de fa entidad, previo informe de la oficina de recursos humanos o el que haga sus veces,
con el visto bueno de Ia oficina de racionalizacién, o quien haga sus veces. En esios casos, la entidad debera
aclualizar su CAP Provisional y publicarlo mediante resolucion de su titular durante el primer bimestre de cada
afio, bajo responsabilidad de! fitular del érgano responsable de la elaboracion del CAP Provisional. El
recrdenamiento de cargos implica que la entidad cuente con un CAP Provisional vigente. En caso no sea asi, la
entidad debera remitir su proyecto de CAP Provisional a SERVIR para opinién previa favorable siguiendo los
lineamientos definidos en este anexo;

Que, mediante Resolucién Suprema N° 013-75-PM-INAP se aprob¢ el Manual Normativo de
clasificaciéon de Cargos, actualizado por Resolucién Suprema N° 010-77-PM/INAPDNR y demés modificatorias,
definiendo al Clasificador de Cargos como una herramienta técnica de trabajo, cuyo objetivo es lograr el
ordenamiento racional de los cargos y disefio de los perfiles en las eniidades plblicas, en funcién a
determinados criterios, correspondiendo a cada entidad la clasificacién y aprobacién de los cargos a incorporarse
en el mencionado instrumento de gesti6n, asimismo tiene el objetivo de infroducir un ordenamiento adecuado

S| para la formulacién de las bases para la nueva carrera publica la cual serd con los postulados del desarrolio

administrativo integral de la administracién publica, a cuyo efscto se estableceran los cuadros de personal que
servirdn para el conocimiento del potencial humano de la Administracién Publica, su promocién y su mejor
administracién;

Que, el Manual Clasificador de Cargos del INAP, es un documento genérico, manuable, adaptable y
actualizable a diversas entidades ministeriales, regionales, locales, descentralizadas, desconcentradas y
autonomas. Asimismo, por el tiempo transcurrido desde su formulacién y la ausencia de un ente rector que
modernice este Manual ha quedado discontinuado y desfasado en las dos Gltimas décadas, si partimos del afi
1995 en que se declara en disolucién el INAP mediante Ley N° 26507 del 19 de julio de ese ario, periodo e \@l“’
cual los gobiernos locales han sufridos transformaciones organicas cuando se deja sin efecto la Ley N° 23
se cambia por la Ley N° 27972, ademas de la abundante legislacion del proceso de descentralizacio F/la
aparicion de mas organismos especializados, reguladores y nuevos ministerios que ha significa g
transferencia y ejercicio de nuevas funciones tanto para las municipalidades provinciales como pa
distritales:
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Que, el Clasificador de Cargos se basa en la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, que hace una
reclasificacion del empleo piblico y es diferente a la clasificacion tradicional contenida en el Manual precitado. El
Clasificador de Cargos que se desarrolla a continuacién es una herramienta de suma importancia para el manejo
adecuado de recursos humanos, ya que a través de ella se hace un descriptivo ordenado de los cargos
necesarios para las funciones y servicios que presta la Municipalidad, precisando sy naturaleza, actividades
tipicas vy los requisitos minimos indispensables de cada pusesto de trabajo. No se pretende que el clasificador sea
un documento rigido o final, sino que paulatinamente puedan incorporar mejoras, cambios necesarios con el
objeto de ser un instrumento normativo eficaz para el sistema de personal;

Que, en el marco de iz Ley N° 30057 y su Reglamento, se ha establecido la necesidad institucional de
contar con un Documento Técnico Normativo importante, como es el CLASIFICADOR DE CARGOS, el cual
describe los puestos de trabajo necesarios para la Municipalidad Distrital de Quellouno, el cual se convierte
también en un requisito necesario para que el SERVIR pueda validar el Cuadro para la Asignacién de Personal -
Provisional (CAP-P) de Ia institucién. La décima tercera Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, publicado
el 13 de junio 2014, determina la vigencia del clasificador mencionado hasta que se implemente el manual de
puestos tipo;

Que, en el informe Técnico N° 2238-2016-SERVIR/GPGSC., en el numeral 2.8, sefiala que las entidades
/ publicas que requieran modificar su CAP vigente y, en tanto no cuenten con un CPE como resultado del proceso
de transito a la Ley N° 30057, podran aprobar su CAP Provisional, en los supuestos detallados en el Anexo N° 4
de la Directiva N' 02-2015- SERVIR/GDSRH y observando el procedimiento y las reglas previstas en la misma y
su modificatoria (Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE;

Que, segun la propuesta formulada por la Direccién de Planeamiento y Presupuesto, se tiene que la
clasificacion de cargos en la Municipalidad Distrital de Quellouno - MDQ, pretende ordenar, describir, codificar y
clasificar los cargos o puestos de trabajo como elementos basicos de la organizacion, el mismo que se
desprende de ia naturaleza de las funciones, niveles de responsabilidad de los cargos asignados a cada érgano
y/o unidad organica que conforma la estructura organica de la entidad, en un periodo determinado, y que son
necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos de la corporacién edil. Asimismo, ordenar los cargos
por grupos ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizéndolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de
facilitar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion, supervision, evaluacion, capacitacion,
desplazamiento, promocién y ascenso del personal. Especificamente el Clasificador de Cargos de la MDQ, trata
de: - Proporcionar a ia Alta Direccion informacién de los cargos a efectos que ésta adopte las medidas y
. acciones de personal de su competencia o verifique que se adopten. - Brindar al érgano responsable de
. gestionar los recursos humanos informacién sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos a
/ exigirse en los procesos de seleccion de personal. - Identificar las necesidades del cargo a fin de orientar la
capacitacion o el perfeccionamiento del personal que lo ejerce;

Que, la Ley de Modernizacién del Estado, 27658, ya esta en vigencia, asi como también la Ley Marco de!
Empleo Publico, 28175 y las normas de respaldo para el desarrollo de los diverses Instrumentos normativos de
gestion, a fin de lograr la adecuacion del servidor publico a una nueva forma de enfrentar Ia gestién publica con
=ficiencia y competitividad en un mundo moderno que no acaba de desarrollar e introducir permanentemente

o/ O/ nuevas tecnologias. El hombre, es el centro de la atencién de un estado moderno y de &l también depende,
(*cwc&" como servidor publico, el éxito del cambio sustancial hacia la modernidad y la eficiencia. Es por ello que el
estado esta empefiado en la implementacion de la Carrera Piblica del Empleo que se sustenta en principios y
desarrollo de comportamientos y capacidades para el trabajador pblico. Todos estos elementos deben de estar
contenidos en Instrumentos o Herramientas de Gestién que sirvan de guia (o Ley) al accionar de los
trabajadores. De aqui la Importancia de los Instrumentos Normativos de Gestion de las Instituciones publicas.
Unos, porque definen y organizan a la Institucién, (Estructura Organica y ROF); y otros, & los puestos de trabajo,
las funciones y requisitos de conocimientos, actitudes y experiencia Que se requieren para poder desempefiar el
puesto.(MPP y Clasificador de Cargos);

Que, de acuerdo a la revision de la propuesta efectuada, tenemos las siguientes definiciones a.
: ASIGNACION DE CARGOS. Asignacién a un cargo de personal de diferente nivel remunerativo o grupo
ocupacional, de acuerdo con la necesidad de la entidad, siempre que cumplan con los requisitos minimos
exigidos para el cargo; sin que ello conlleve a una afectacién del aspecto remunerativo. La asignacién a un cargo
siempre es temporal: es deferminada por la necesidad institucional y respeta el nivel de carrera, grupo
ocupacional y especialidad alcanzada. b. CARGO. Es el elemento basico de una organizacién. Se deriva de la
clasificacién prevista en el CAP Provisional de acuerdo con la naturaleza de las funciones vy nivel de
responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura. ¢. GUADRO D
ASIGNACION DE PERSONAL - CAP PROVISIONAL. Documento de gestién institucional de caracter transjtGgi
que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura organica ig
prevista en su Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y Estructura Orgéanica. d. FUNCION Conjjif
acciones, actividades y tareas. e. GRUPO OCUPACIONAL Conjunto de cargos para cuyo ejercicio sgs¢ )
requisitos minimos referidos a instruccién, experiencia y habilidad, razonablemente diferenciados en cuani@\a su

responsabilidad y naturaleza. f. NIVEL Son los escalones que se establecen dentro de cada grupo ocupapjoqal

< .
Sonyencod
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para la progresién del servidor en la carrera administrativa. Se establecen de modo progresivo y ascendente en
relacién a las atribuciones y complsjidad de las funciones. g. ORGANO Son aquellas unidades de Ia
organizacion que conforman la estructura orgénica de Ia entidad. Hasta el segundo nivel (gerencias). h, UNIDAD
ORGANICA, Es la unidad de la organizacién en que se dividen los érganos contenidos en la estructura organica
de la entidad. Hasta tercer nivel (subgerencias. direcciones de organos desconcentrados);

Que, en el capitulo II.- Estructura de la Clasificacion de Cargos, se tienen establecidos criterios para la
clasificacién de cargos, desarroliados por criterios basicos, como funcional, de responsabilidad, de condiciones
minimas, Grupos Ocupacionales, estas establecidas en la Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico, en su
capitulo 11, articulo 4, establece la siguiente clasificacion personal: a) Funcionario PUblico: de eleccién popular
directa y universal o confianza politica originaria; De nombramiento y remocién regulados; De libre nombramiento
Yy remocidn, b) Empleado de Confianza, c) Servidor Publico, tiene la siguiente ia clasificacion: Directivo Superior,
Ejecutivo, Especialistas, De apoyo (Decreto N° 276), De apoyo (Decreto Legislativo N° 728), Capitulo I
Codificacion, Capitulos IV: Cargos y Clasificacion, Capitulo V: Descripcién de la Clasificacion de Cargo, Cargos
de Orden Alfabético, Clasificacion de los Cargos Clasificados en Orden Alfabético y cadificado de la pagina 12 al
39, donde se detallan los cargos pertenecientes a la entidad municipal;

Que, mediante Informe Legal N° 461-2018-MDQ_LC/OAJ, de fecha 13 de diciembre del 2019, emitido por
el Abog. Nilo Estrada Espinoza — Asesor Juridico, emite Pronunciamiento Favorable para la aprobacién de la
propuesta de Clasificador de Cargos — CC de la Municipalidad Distrital de Quellouno, conformado por seis (V1)
capitulos, un (I} anexo, en 38 folios, actuacion que debe efectuarse en cumplimiento a los lineamientos
establecidos por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE. Se aprueban las
Modificaciones a La Directiva N° 002-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de
Administracion de Puestos, y Elaboracion y Aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE",

Estando a lo precedentemente expuesto, y en uso de las atribuciones conferidas por el numeral 8) del
Articulo 20° y Articulo 43°de la Ley N° 27972 -Ley Orgénica de Municipalidades;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Clasificador de Cargos — CC, de la Municipalidad Distrital de Queliouno,

que consta de seis (V1) capitulos, un (!) anexo, como texto en Anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDQ. - ENCARGAR a la Gerencia Municipal, a la Oficina General de Administracién, a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y Oficina de Recursos Humanos, el cumplimiento de la presente

Resolucién de Alcaldia, asi como remitan la presente Resolucion de Alcaldia para su aprobacion y revision final a
SERVIR.

ARTICULO TERCERO. - DEJAR SIN EFECTO fas Resoluciones de Alcaldia respectivas u otros actos similares,
que se oponga lo dispuesto en el presente acto resolutivo.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal y Secretaria General, la Publicacion de la presente
Resoluciébn de Alcaldia en el Diario Oficiaj “El Peruano”, asi como en el Portal de la Entidad

(www.muniQuellouno.gob.pe).
REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Mg. Alg% Curl Lebn
ALC
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CLASIFICADOR DE CARGOS - CC

PRESENTACION

En el marco de la Ley N° 30057 y su Reglaomento, se ha establecido la necesidad institucional
de contar con un Documento Técnico Normativo importante, como es el CLASIFICADOR DE
CARGOS, el cual describe los puestos de trabajo necesarios para fa Municipalidad Distrital
de Quellouno, el cual se convierte también en un requisito necesario para que SERVIR
pueda vaiidar el Cuadro para la Asignacién de Personal — Provisional (CAP-P) de la
institucion.

Las entidades del Sector PUblico en general cuentan con el Manual Clasificador de Cargos
disefiado por el Instituto Nacional de Administracidon Publica - INAP que aprobd,
complementd y modificd este clasificador con disposiciones desde el aio 1973 en adelante
cuando emite el Decreto Ley N° 20009 y sucesivamente la Resolucion Suprema N° 013-75-
OM/INAP, Resolucién Suprema N° 010-77-PM/INAP-DNR, R.J. N° 072-77-INAP/DNR de 26/05/77,
R.J. N° 116-80-INAP/DNR de 25/07/80, R.J. N° 264-81-INAP/DIGESNAR de 23/11/81, R.J. N° 002-
82-INAP/DIGESNAR de 15/11/82, R.J. N° 324-82-INAP/DNR de 07/10/82, R.J. N° 005-85-
INAP/DNR de 21/05/85, R.J. N° 073-88-INAP/DNR de 17/03/88, R.J. N° 020-94-INAP/DNR de
25/02/94, R.J. N° 014-95-INAP/DNR de 03/02/95, R.J. N° 065-95-INAP/DNR de 08/05/95.

El Manual Clasificador de Cargos del INAP, es un documenio genérico, manuable,
adaptable y actudlizable a diversas entidades ministeriales, regionales, locales,
descentralizadas, desconcentradas y auténomas. Asimismo, por el tiempo transcunido
desde su formulacién y la ausencia de un ente rector que modernice este Manual ha
quedado discontinuado y desfasado en las dos Ultimas décadas, si partimos del afio 1995
en que se declara en disolucion el INAP mediante Ley N° 26507 del 19 de julio de ese afo,
periodo en el cual los gobiernos locales han sufridos transformaciones orgdnicas cuando se
deja sin efecto la Ley N° 23853 y se cambia por la Ley N° 27972, ademds de la abundante
legisiacion del proceso de descentralizacién y la aparicién de mdas organismos
especializados, reguladiores y nuevos minlsterios que ha significado la fransferencia y
ejercicio de nuevas funciones tanto para las municipalidades provinciales como para las
distritales.

La décima tercera Disposicién Complementaria Transitoria del Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
publicado el 13 de junio 2014, determina la vigencia del clasificador mencionado hasta que
se implemente el manual de puestos tipo.

En vista de lo anterior es conveniente emitir un documento especifico para la Municipatidad
Distrital de Quellouno - MDQ.

En base a estos fundamentos técnicos legales es necesario contar con el Clasificador de
Cargos (o Puestos) de la MDQ con el objetivo de servir de referencia para ia formulacién y
modificacién del Cuadro para la Asignacion de Personal Provisional — CAPP, en fanto no se
cuente con los insfrumentos formales de gestidon que el nuevo régimen de servicio civil
dispone para los gobiemos locales, en el dmbito de administracion de recursos humanos.

El Clasificador de Cargos se basa en la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Piblico, que
hace una reclasificacién del empleo publico y es diferente a la clasificacién tradicional
contenida en el Manual precitado. El Clasificador de Cargos que se desamolla a
continuacién es una hermamienia de suma importancia para el manejo adecuado de
recursos humanos, ya que a través de ella se hace un descriptivo ordenado de los cargos
necesarios para las funciones y servicios que presta la Municipalidad D; precisando su
naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos indispensables de cada puesto de
frabajo. No se pretende gue el presente clasificador sea un documento rigido o final, sino
gue paulatinamente puedan incorporar mejoras, cambios necesarios con el objeto de ser
un instrumento normativo eficaz para el sistema de personal.
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CAPITULO I: GENERALIDADES

1.1 OBJETIVO

La clasificacion de cargoes en fa Municipalidad Distrital de Quellouno - MDQ, pretende
ordenar, describir, codificar y clasificar los cargos o puestos de trabajo como
elementos bdsicos de la organizacién, el mismo que se desprende de la naturaleza de
las funciones, niveles de responsabilidad de los cargos asignados a cada érgano y/o
unidad orgdnica que conforma la estructura orgdnica de la entidad, en un periodo
determinado, y que son necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos de
la corporacidn edil. Asimismo, ordenar los cargos por grupos ocupacionales,
distinguiéndolos, jerarquizédndolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de
facilitar ios procesos de reclutamiento, seleccidon, contratacidén, supervisién,
evaluacién, capacitacién, desplazamiento, promocién y ascenso del personal.

Especificamente el Clasificador de Cargos de la MDQ, trata de:

- Proporcionar a la Alta Direccién informacién de los cargos a efectos que ésta
adopte las medidas y acciones de personal de su competencia o verifique que se
adopten.

Brindar al érgano responsable de gestionar los recursos humanos informacién sobre
las caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos a exigirse en los procesos de
seleccién de personal.

~\

Pty

7

ldentificar las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitacidon o el
perfeccionamiento del personal que lo ejerce.
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1.2 BASE LEGAL

a. Constitucién Politica del Estado.

b. Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

c. Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de Gestidon del Estado.

d. Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

e. Decreto Ley 20009 - Autoriza Ia aplicacién del Sistema Nacional de Clasificacion
de Cargos.

f. Resolucidn Suprema N° 013-75-PM/INAP, que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacién de Cargos.

g. Resolucién Ministerial N° 331-2008-PCM, que aprueba el Clasificador de Cargos ~-
Autoridad Nacional del Servicio Civil y sus modificatorias.

h. Ordenanza Municipal N° 006-2018-A/MDQ - Reglamento de Organizacion y

Funciones de la Municipalidad Distrital de Quellouno.
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1.3 DEFINICION DE TERMINOS

Para efecto de la aplicacién del presente clasificador de cargos se consideran las
siguientes definiciones:

a. ASIGNACION DE CARGOS
Asignacion a un cargo de personal de diferente nivel remunerativo o grupo
ocupacional, de acuerdo con la necesidad de la entidad, siempre que cumplan
con los requisitos minimos exigidos para el cargo; sin que ello conlleve a una
ofectacion del aspecto remunerativo, La asignacién a un cargo siempre es
temporal; es determinada por la necesidad institucional y respeta el nivel de
carrera, grupo ocupacional y especidlidad alcanzada.

b. CARGO
Es el elemento bdsico de una organizacién. Se deriva de la clasificacidn prevista
en el CAP Provisional de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de
responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para
su cobertura.

c. CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL - CAP PROVISIONAL
Documento de gestién institucional de cardcter transitorio que contiene los cargos
definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura orgdnica
vigente prevista en su Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF y Estructura
Orgdnica.

d. FUNCION
Conjunto de acciones, actividades y tareas.

e. GRUPO OCUPACIONAL

Conjunto de cargos para cuyo egjercicio se exige requisitos minimos referidos a
instruccién, experiencia y habilidad, razonablemente diferenciados en cuanto a
su responsabilidad y naturaleza.

f. NIVEL
Son los escalones que se establecen dentro de cada grupo ocupacional para la
progresién del servidor en la carrera administrativa. Se establecen de modo
progresivo y ascendente en relacién a las atribuciones y complejidad de las
funciones.

g. ORGANO
Son aquellas unidades de la organizacién que conforman la estructura orgénica
de la entidad. Hasta el segundo nivel {gerencias).

h. UNIDAD ORGANICA
Es la unidad de la organizacién en que se dividen los érganos contenidos en la
estructura orgdnica de la entidad. Hasta tercer nivel (subgerencias. direcciones
de érganos desconcentrados).
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CAPITULO II: ESTRUCTURA DE LA CLASIFICACION DE
CARGOS

2.1 CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicidn y clasificacién del cargo estructural se encuentra en relacién directa con
fres criterios bdsicos:

a. Criterio funcional
De acuerdo con la naturaleza de ias funciones asignadas at cargo.

b. Criterio de responsabilidad
Determinado por la dificultad o complejidad de las funciones y la obligacién de
su cumplimiento.

c. Ciriterio de condiciones minimas
Capacidades que debe reunir la persona para ocupar el cargo, en términos de
formacién, experiencia y habilidad. El establecimiento de requisitos minimos se da
en razén de la funcién y del grado de responsabilidad inherente al cargo.

2\ 2.2 GRUPOS OCUPACIONALES

La Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo PUblico, en su Capitulo 11, Articulo 4°,
establece la clasificacién de personal ai servicio del Estado:

a. FUNCIONARIO PUBLICO

N El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma

. expresa, que representa al Estado o a un sector de la poblacién, desarrollan

f | politicas estatales y/o dirigen organismo o entidades pUblicas, Pueden ser:

— : e De elecciéon popular directa y universal o confianza politica originaria: Es
aquel elegido mediante eleccidn popular y universal conducida por el
organismo autorizado para tai fin.

¢ De nombramiento y remocién regulados: Es aquel cuyo nombramiento,
instancia que lo nombra, periodo de vigencia y causales de remocion, estdn
regulados en norma expresa.

¢ De libre nombramiento y remocién: Es aquel cuya incorporacién a la funcidon
publica se realiza por libre decision del funcionarito pUblico de confianza
politica o por funcionario publico de nombramiento y remocion regulados.
Considerdndose a la Gerencia Municipal dentro de esta clasificacién. No
conforman grupo ocupacional.

b. EMPLEADO DE CONFIANZA
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 ningun caso serd mayor al 5% de los servidores publicos en la entidad. No
constituyen grupo ocupacional.
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c. SERVIDOR PUBLICO
El servidor publico tiene la siguiente clasificacion:

¢ Directivo Superior
El que desarrolia funciones administrativas relativas a la direccidén de un
érgano, programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la
elaboracién de politicas de actuacién administrativa v la colaboracién en la
formulacién de politicas de gobiemo.

¢ Ejecutivo
E que desempefia funciones administrativas, entendiéndose por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones, las de fe publica, asesoria preceptiva,
supervision, fiscalizacidén auditoria y en general.

o Especialistas
Bl que desempefa labores de ejecucidn de servicios publicos. No ejerce
funcion administrativa. Son los profesionales o en algunos casos técnicos
especializados gue no necesariamente ejercen el ciclo administrativo de
planear, organizar, dirigir, supervisar; sino que fundamentalmente desarrollan
tareas especificas y especializadas emitiendo opiniones, dictdmenes, andlisis
para que los Responsables, Jefes o Gerentes adopien las decisiones
pertinentes.

s De Apoyo (Decreto Legislativo N° 274)
El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Son los
auxiliares, oficinistas, asistentes administrativos, asistentes de gerencia,

TP secretarias.

5 ¢ De Apoyo (Decreto Legislativo N° 728)

Obreros municipales sujetos al régimen laboral de actividad privada. Es el
servidor denominado en el Manual general como "Trabajador de Servicios'.
Se les cdlificaba como tal, cuando los obreros del Estado estuvieron
considerados como servidores de 'régimen publico”. Tienes diversas
ocupaciones o tareas especiales segin sus destrezas o habilidades: Por
ejemplo: soldador, jardinero, ayudante de carro, vigilante, bamrrendero,
operador de magquinaria, gasfitero, maestro de obra, operario, oficial,
animalero, guardidn, efc.
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CUADRO N° 01

CLASIFICACION CARGO SIGLAS | CODIGO
FUNCIONARIO PUBLICO | icalde FP 1
Gerente Municipal
Jefe de Oficina | - Unidad Orgénica de Apoyo
EMPLEADO DE Jefe de Unidad- Unidad Orgénica de Asesoramiento y Apoyo
CONFIANZA Jefe de Oficina Il - Organo de Asesoramiento y Apoyo EC 2
Procurador Municipal
Jefe de Division |
Jefe de Divisién Il
Gerente de Linea
ZS:ISII:XRO Jefe de Oficina | - Unidad Orgénica de Apoyo SP-DS 3
lefe de Unidad - Unidad Orgénica de Apoyo
Jefe de OCI
Jefe de Oficina Il - Organo de Asesoramiento
Responsable de Area I - Unidad Organica de Apoyo
Responsable de Area H - Unidad Orgénica de Apoyo y Linea
EJECUTIVO | Responsable de Departamenta | - Unidad Orgdnica de Linea SP-EJ 4
SERVIDOR Responsable de Departamento il - Unidad Orgdnica de Linea
PUBLICO Responsable de Departamento Il - Unidad Orgénica de Linea
t— Profesional [
ESPECIALISTA | Profesional Il SP-ES 5
Profesional Ili
Técnico |
Técnico i
Técnico I
APOYOQ Auxiliar | SP-AP 6
Auxiliar Il
Trabajador de Servicios |
Trabajador de Servicios i
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CAPITULO 1ll: CODIFICACION

3.1 CODIFICACION DE CARGOS CLASIFICADOS

La codificacién de cargos se ha realizado considerando el nimero de Pliego
Presupuestal: 080906, que a su vez es el codigo de Ubigeo INEI, seguido del cédigo de
Area Funcional u Operdtiva y finaimente el cédigo asignado a la Clasificacién de
cargo o grupo ocupacional de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 28175 “Ley
Marco del Empleo PUblico”, segun esta secuencia:

CUADRO N° 02

UBIGEO CLASIFICACION CARGO

080906

1 = Funcionario PUblico

2 = Empleado de Confianza FP1 = ALCALDE

3 = Servidor Publico Directivo FP2 = GERENTE MUNICIPAL

08 = Departamento Superior
de Cusco

09 = Provincia de la 4 = servidor Publico Ejecutivo

Convencién
5 = Senvidor Publico A2 = AUXILIAR I
06 = Distrito de Especialista
5/ Quellouno Al = AUXILIAR |
S 4 & = Servidor Publico de
A2 Apoyo

De acuerdo a io establecido el codigo de un Funcionario como por ejemplo el
Gerente Municipal es: 080906-1-FP1.

RESOLUCION DE ALCALDIA N2 243-2019-A-MDQ/LC del 17/12/2019. _ °
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CUADRO N° 03

CLASIFICACION / CODIGO |

CARGO

1. FUNCIONARIO PUBLICO

080906-1-FP1

Alcalde

080906-1-FP2

Gerente Municipal

2. EMPLEADOS DE CONFIANZA

080906-2-EC1 Jefe de Oficina |
080906-2-EC2 Jefe de Unidad
080906-2-EC3 Jefe de Oficina li

080906-2-EC4

Procurador Municipal

3. SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR

080906-3-DPS3

Gerente de Linea

080906-3-DPs1

Jefe de Divisidn |

080906-3-DPS2 Jefe de Divisién Il
080906-3-DSA1 Jefe de OCI
080906-3-DSA1 Jefe de Oficina |
080906-3-DSA2 Jefe de Oficina Il
080906-3-DSA1 Jefe de Unidad

4. SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO

080906-4-RA1

Responsable de Area |

080906-4-RA2

Responsable de Area Il

080906-4-RD1

Responsable de Departamento |

080906-4-RD2

Responsable de Departamento !l

080906-4-RD3

Responsable de Departamento Hi

5. SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

080906-5-P1 Profesional |
080906-5-P2 Profesional li
080906-5-P3 Profesional Il
6. SERVIDOR PUBLICO DE APOYO
080906-6-A1 Auxiliar |
080906-6-A2 Auxiliar
080906-6-T1 Técnico |
080906-6-T2 Técnico Il
080906-6-13 Técnico |l
080906-6-S1 Trabajador de Servicios |
080906-6-S2 Trabajador de Servicios |l

0032
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RESOLUCION DE ALCALDIA N2 243-2019-A-MDQ/LC del 17/12/2019.
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CAPITULO V: DESCRIPCION DE LA CLASIFICACION
DE CARGO

. NATURALEZA DE LA CLASE

Descripcién concisa y sintética de la naturaleza de las actividades del cargo/puesto en
lineas generales.

». ACTIVIDADES TIPICAS

En esta seccidén se describe las actividades o funciones tipicas inherentes al
s cargo/puesto, de modo concreto y genérico. Tipica se entiende como lo propio o

3 particular del cargo que lo hace distinto a unos, de un lado; pero similar a otros, en
N sentido distinto.

. REQUISITOS MINIMOS

Se indica en esta seccidn, los niveles de instuccidon, formacion, capacitacion,
requerimientos de experiencia y habilidades necesarias para desempefar en forma
eficiente el cargo. Los requisitos considerados en este acdpite deben concebirse como
de cardcter obligatorio para el desempeno del puesto Y si quienes acceden a éste
fueran de instruccidén, capacitacidon o experiencia supe ior al fope establecido, no estan
impedidos de desempefarse en €/, sino por el contrario se consideraria como favorable
para la entidad.

RESOLUCION DE ALCALDIA N2 243-2019-A-MDQ/LC del 17/12/2019, w1
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CAPITULO VI CARGOS EN ORDEN ALFABETICO

CUADRO N° 04

CODIGO CARGO PAGINA
080906-1-FP1 Alcalde 14
080906-6-A1 Auxiliar | 15
080906-6-A2 Auxiliar Il 16

080906-3-DPS3 Gerente de Linea 17
080906-1-FP2 Gerente Municipal 18
080906-3-DPS1 Jefe de Divisién | 19
080906-3-DPS2 Jefe de Division i 20
080906-3-DSA2 Jefe de OCI 21
080906-2-EC1 Jefe de Oficina | 22
080906-3-DSA1 Jefe de Oficina | 23
080906-2-EC3 Jefe de Oficina Il 24
080906-3-DSA2 Jefe de Oficina Il 25
080906-2-EC2 Jefe de Unidad 26
080906-3-DSA1 Jefe de Unidad 27
080906-2-EC4 Procurador Municipal 28
080906-5-P1 Profesional | 29
080906-5-P2 Profesional I| 30
080806-5-P3 Profesional 1} 31
080906-4-RA1 Responsable de Area | 32
080906-4-RA2 Responsable de Area Il 33
080906-4-RD1 Responsable de Departamento | 34
080306-4-RD2 Responsable de Departamento I 35
080906-4-RD3 Responsable de Departamento i 36
080906-6-T1 Técnico | 37
080906-6-T2 Técnico Il 38
080906-6-T3 Técnico il 39
080906-6-S1 Trabajador de Servicios | 40
080906-6-S2 Trabajador de Servicios I 41

12
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ANEXO I
DESCRIPCION DE CARGOS CLASIFICADOS EN
ORDEN ALFABETICO

13 ™

RESOLUCION DE ALCALDIA N® 243-2019-A-MDQ/LC del 17/12/2018. N [
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080906-1-FP1
ALCALDE

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Avutoridad electa por sufragio popular y universal.

1.02 Representa legal y administrativamente a la municipalidad.
1.03 Ejerce la tfitularidad del Pliego Presupuestal.

ACTIVIDADES TIPICAS

201 Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.
2.02 Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal.
2.03 Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad.

2.04 Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.
2.05 Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién.

2.06 Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecidn a las leyes y normas
vigentes.

-_H-.T ! 2.07 Las demds gue seidla el Articulo 20° de la Ley N° 27972 Ley Orgdnica de
Municipalidades.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Ser ciudadano en gjercicio y tener Documento Nacional de Identidad.

3.02 Haber sido elegido por voto popular en las elecciones Municipales.
3.03 Oftros requisitos establecidos por ley.

14
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080906-6-A1

AUXILIAR |

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Ejecucidn de actividades de apoyo a un sistema administrativo.,

2. ACTIVIDADES TIPICAS

201 Analizar y clasificar informacién, asi como apoyar la gjecuciéon de procesos
técnicos de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.

202 Efectuar trémites y/o procesar informacién de cierta complejidad.

2.03 Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

2.04 Mantener actudlizados los registros, fichas y documentos técnicos.
2.05 Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

206 Puede corresponderie preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y
documentos diversos correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el
control de la aplicacién de algunas normas establecidas.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Alguna experiencia en el drea correspondiente.

4. ALTERNATIVA
4,01 Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

15
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AUXILIAR Il

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

1.02 Actividades similares a las de Auxiliar |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

2.01 Andlizar y clasificar informacién, asi como apoyar la ejecucion de procesos
técnicos de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.

2,02 Efectuar frémites y/o procesar informacién de cierta complejidad.

2.03 Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
comespondiente.

2.04 Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

2.05 Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

2.06 Puede comesponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y
documentos diversos correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el
control de la aplicacién de algunas normas establecidas.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Instruccion secundaria/ocupacional completa.

3.02 Alguna experiencia en el drea correspondiente.

4, ALTERNATIVA
4,01 Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

16
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080906-3-DPS3

GERENTE DE LINEA

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Planificacion, direccidn y coordinacion de la aplicacién y conducciéon de
un(varios) sistema(s) administrativo(s} o programals) a nivel Institucional.

1.02 Supervisa la labor del personat directivo de menor rango y del personal
profesional en el érgano que dirige.

2.01 Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de un sistema administrativo o
programa de conformidad a la normatividad emanada del érgano rector
correspondiente,

2.02 Aprobar las normas y procedimientos técnico-administrativos en el drea de su
competencia.

venC: 2.03 Coordinar controlar y evaluar el desarrolio de programas correspondientes a
— los Sistemas que conduce.

\ 2.04 Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes a los
- / < ) Sistemas de su competencia.

s 2.05 Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas
ol desarrolio de los Sistemas o Programas en general.

2.06 Asesorar a la Alta Direcciéon en asuntos relacionados con los Sistemas que
conduce.

2.07 Coordinar con dependencias provinciales, regionales y/o naciondiles, la
planificacion y ejecucién de los programas y/o sistemas.

2.08 Puede corresponderle representar a la institucidon en eventos nacionales e
internacionales relacionados con el campo de su especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

3.02 Colegiado y Habilitado en el colegio profesional respectivo.
3.03 Capacitacidn especializada en el dreq.

3.04 Experiencia en la direccidén de programas del drea.

3.05 Conocimiento y Experiencia en Gestidon Administrativa.

4. ALTERNATIVA
401 Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
CLASIFICADOR DE CARGOS - CC 2 0 2 0

080906-1-FP2

GERENTE MUNICIPAL

7. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Supervisar y disponer las acciones necesarias para el adecuado
funcionamiento de los Sistemas Administrativos de la Municipalidad, asi como
de los servicios, programas y proyectos institucionales.

2. ACTIVIDADES TiPICAS
2.01 Organizar, planificar, coordinar y dirigir los servicios publicos locales y sistemas
administrativos de la Municipalidad.

e 2.02 Proponer la politica institucional, respecto a las dreas administrativas y de los

o @ servicios municipales.

; 2.03 Coordinar, dirigir y ejecutar los planes de desarrollo local y programas socio-
econdmicos de la Municipalidad.

2.04 Dirigir, controlar y evaluar la gestion Municipal e informar los resultados.

2.05 Prestar asesoramiento en asuntos municipales.

2.06 Coordinar con otras municipalidades, entidades publicas y privadas para la
formulacion y ejecucion de los programas municipales.

2.07 Asesorar, apoyar e informar al alcalde y al Concejo Municipal sobre aspectos
de politica municipal.

2.08 Representar a lainstitucién en comisiones y eventos relacionados con asuntos
municipales.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo profesional universitario.

3.02 Colegiatura y Habilitacién vigente.

3.03 Experiencia en Gestién Publica.

3.04 Experiencia en el manejo de recursos humanos.
3.05 Capacitacién en manejo de paquetes informdaticos.

4. ALTERNATIVA
401 Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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:' ¥ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
) ®  CLASIFICADOR DE CARGOS - CC 2 0 2 0
080906-3-DPS1

JEFE DE DIVISION | —~ UNIDAD ORGANICA DE LINEA

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Direccidn, supervisién y evaluacion de actividades técnico-administrativas en
programas de linea asignados al drea de su competencia.
1.02 Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

201 Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrolio y
aplicacién de los programas a su cargo.

2,02 Dirgir, coordinar y evaluar la realizacién de actividades técnicas y
administrativas de la dependencia.

.03 Participar en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo.

2.04 Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de su
competencia.

205 Inspeccionary evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes

dependencias provinciales, regionales y/o nacionales, sobre asuntos
relacionados a la planificacién y ejecucién de los programas.

2.07 Puede corresponderie representar al organismo en comisiones multisectoriales
y/o eventos nacionales e internacionales.

N técnicos comrespondientes.
Q 2.06 Apoyar ala Alta Direccidn o a su jefe inmediato en las coordinaciones con
A S

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo profesional universitario gue incluya estudios relacionados con Ia
especialidad.
3.02 Colegiado y Habilitado en el colegio profesional respectivo.
3.03 Capacitacion en el drea.
3.04 Experiencia en la direccién de programas del area.
3.05 Conocimiento de Gestidén Administrativa.

4. ALTERNATIVA
4.01 Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y
experiencia,
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i‘_ !, CLASIFICADOR DE CARGOS - CC 2 0 2 0
080906-3-DPS2

JEFE DE DIVISION Il - UNIDAD ORGANICA DE LINEA

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Direccidn, supervision y evaluacién de actividades técnico-administrativas en
programas de linea asignados al drea de su competencia.
1.02 Actividades similares a las de Jefe de Division |, diferencidndose en ia mayor
complejidad y responsabilidad.
1.03 Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

© 2. ACTIVIDADES TiPICAS

01 Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y

aplicacién de los programas a su cargo.

2,02 Dirigir, coordinar y evaluar la realizacién de actividades técnicas y
administrativas de la dependencia.

203 Participar en la formulacién del presupuesto de los programas a su cargo.

2.04 Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de su
competencia.

2.05 Inspeccionary evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes
técnicos correspondientes.

2.06 Apoyar ala Alta Direccién o a su jefe inmediato en las coordinaciones con
dependencias provinciales, regionales y/o nacionales, sobre asuntos
relacionados a la planificaciéon y ejecucion de los programas.

2.07 Puede cormresponderle representar al organismo en comisiones multisectoriales
y/0 eventos nacionales e internacionaies.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especidlidad.

3.02 Colegiado y Habilitado en el colegio profesional respectivo.
3.03 Capacitacion en el drea.

3.04 Experiencia en la direccién de programas del dreaq.

3.05 Conocimiento de Gestion Administrativa.

4. ALTERNATIVA
401 Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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¥ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO 2 0 2 0
CLASIFICADOR DE CARGOS - CC

080906-3-DSA2

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Planificacién, direccion y ejecucidon de acciones y actividades inherentes al
Sistema Nacional de Control en el Gmbito de la Municipalidad.

ACTIVIDADES TiPICAS

2,01 Formular politicas y planes anuales de control.

2.02 Dirigir, coordinar y formular normas técnicas internas referentes al Sistema
Nacional de Control.

2.03 Asesorar al alcalde, a los funcionarios y servidores de la Municipalidad en
asuntos referidos a los objetivos, alcances, normatividad y procedimientos del
Sistema Nacional de Confrol.

2.04 Emitir opinién y/o dictamen sobre asuntos reiacionados con las actividades de
control a peticién del alcalde y del Gerente Municipal.

T 2.05 Supervisar las actividades, el cumplimiento de los programas y procedimientos
de las Comisiones de Auditoria conformadas para cada accién de control en
la Enfidad.

2.06 Planificar, dirigir y coordinar la ejecucién de acciones de control dirigidas a la
evaluacién de los Proyectos de Inversion Publica.

2.07 Oftras acciones que le encargue la Contraloria General de la RepUblica.

P iry 3. REQUISITOS MINIMOS

ST 2 3.01 Titulo profesional universitario.

3.02 Colegiatura y Habilitacion vigente.

3.03 Experiencia comprobable no menor de 3 aiios en el ejercicio del control
gubernamental.

3.04 Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
Estado.

3.05 Ausencia de Antecedentes Pendles y Judiciales. de sanciones de cese,
destitucion, despido por falta administrativa disciplinaria.

3.06 Ausencia de vinculos de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y directivos de la
Entidad, aun cuando estos hayan cesado en sus funciones en el plazo
establecido por ley.

3.07 Otras que establezca la Contraloria General de la Republica de acuerdo a las
normas vigentes.
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) ue MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
. 2 CLASIFICADOR DE CARGOS - CC 2020
080906-2-EC1

JEFE DE OFICINA | - UNIDAD ORGANICA DE APOYO

'1. NATURALEZA DE LA CLASE

1.01 Direccién de programas de un Sistema Administrativo.
1.02 Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2. ACTIVIDADES TiPICAS
2.01 Dirigir la ejecucién de programas de un Sistema Administrafivo.

2.02 Participar en la formulacién y determinacion de la politica del Sistema
correspondiente.

2.03 Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico-normativos para la
correcta aplicacion del Sistema.

2.04 Coordinary controlar la aplicacién de Normas Técnico-Administrativas y

dispositivos legales vigentes referidos al Sistema.

2.05 Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigaciéon en el area
de su competencia.

4 2.06 Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del
sistema.

\ 2.07 Puede corresponderie expedir resoluciones de cardcter administrativo y
representar a la institucién en eventos sectoriales e intersectoriales.

< 3. REQUISITOS MINIMOS

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

3.02 Capacitacion en el drea.

3.03 Experiencia en la conduccién de sistemas y/o programas.
3.04 Conocimiento de Gestién Publica.
3.05 Experiencia en Gestidén Administrativa.

4. ALTERNATIVA
4.01 Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
CLASIFICADOR DE CARGOS - CC 2 0 2 0

080906-3-DSA1

JEFE DE OFICINA | - UNIDAD ORGANICA DE APOYO

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Direccién de programas de un Sistema Administrativo.

1.02 Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2. ACTIVIDADES TiPICAS
2.01 Dirigir la ejecucion de programas de un Sistema Administrativo.

S 2.02 Participar en la formulacion y determinacién de la politica del Sistema
correspondiente,

\ 2.03 Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico-normativos para la

& correcta aplicacién del Sistema.

2.04 Coordinary controlar la aplicacién de Normas Técnico-Administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al Sistema.

— 2.05 Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabagjos de investigacion en el area

N de su competencia.
/ 7 ‘J 2.06 Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del
sistema.

2,07 Puede corresponderle expedir resoluciones de cardcter administrativo y

representar a la institucién en eventos sectoriales e intersectoriales.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
3.02 Capacitacion en el drea.

3.03 Experiencia en la conduccién de sistemas y/o programas.
3.04 Conocimiento de Gestién Pdblica.
3.05 Experiencia en Gestion Administrativa.

4. ALTERNATIVA
401 Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
CLASIFICADOR DE CARGOS - CC 2 0 2 0

080906-2-EC3

JEFE DE OFICINA Il - ORGANO DE ASESORAMIENTO Y APOYO

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Direccidn y coordinacién de programas de sistemas administrativos.

1.02 Actividades similares a la de Jefe de Oficina |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

1.03 Supervisa la labor de personal directivo y profesional a su cargo.

2. ACTIVIDADES TiPICAS
2.01 Dirigir la ejecucién de programas de un Sistema Administrativo.
2.02 Participar en la formulacién y determinacién de la politica del Sistema
i correspondiente.
2,03 Dirigir y coordinar la formulaciéon de documentos técnico-normativos para la
correcta aplicaciéon del Sistema.
2.04 Coordinary controlar la aplicacion de Normas Técnico-Administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al Sistema.
205 Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién en el drea
de su competencia.
206 Asesorary orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del
sistema.
2,07 Puede corresponderle expedir resoluciones de cardcter administrafivo y
representar a la institucién en eventos sectoriales e intersectoriales.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo profesional universitario que incluya esfudios relacionados con la
especialidad.

3.02 Colegiado y Habilitado en el colegio profesional respectivo.
3.03 Capacitacién en el Grea.

3.04 Conocimiento de Gestién Piblica.

3.05 Experiencia en la direccién de sistemas y/o programas del drea.
3.06 Experiencia en Gestién Administrativa.

4. ALTERNATIVA
401 Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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% MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
& CLASIFICADOR DE CARGOS - CC 2020

080906-3-DSA2

JEFE DE OFICINA il - ORGANO DE ASERORAMIENTO

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Direccién y coordinacién de programas de sistemas administrativos.

1.02 Actividades similares a la de Jefe de Oficina |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

1.03 Supervisa la labor de personal directivo y profesional a su cargo.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
2.01 Programair, dirigir las actividades propias de un sisterna administrativo.

2.02 Participar en la formulacion y determinacién de las politicas institucionales del
Sistema Administrativo a su cargo.

2.03 Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico-normativos para la
correcta aplicacién del Sistema.

2.04 Coordinary controlar la aplicacién de Normas Técnico-Administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al Sistema.

2.05 Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabadjos de investigocion en el drea
de su competencia.

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

2.07 Evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas correctivas para el
buen funcionamiento del mismo.

2.08 Puede corresponderie expedir resoluciones de cardcter administrativo y
representar a la institucidn en eventos sectoriales e intersectoriales.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

3.02 Colegiado y Habilitado en el colegio profesional respectivo.
3.03 Capacitacién en el drea.

3.04 Conocimiento de Gestidn Publica.

3.05 Experiencia en la direccidn de sistemas y/o programas del drea.
3.06 Experiencia en Gestidn Administrativa.

4. ALTERNATIVA
4.01 Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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% MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
", CLASIFICADOR DE CARGOS - CC

1.01
1.02

201
202

2.03

204
205
206
207

208

3.01

3.02
3.03
3.04
3.05
3.06

080906-2-EC2

JEFE DE UNIDAD - UNIDAD ORGANICA DE ASESORAMIENTO Y APOYO

. NATURALEZA DE LA CLASE

Direccidn y coordinacién de programas de sistemas administrativos.
Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Programar, dirigir las actividades propias de un sistema administrativo.

Participar en la formulacion y determinacion de las politicas institucionales del
Sistema Administrativo a su cargo.

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

Coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico-Administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al Sistema.

Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el drea
de su competencia.

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

Evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas comectivas para el
buen funcionamiento del mismo.

Puede comresponderle expedir resoluciones de cardcter administrativo y
representar a la institucién en eventos sectoriales e intersectoriales.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluyd estudios relacionados con la
especialidad.

Colegiado y Habilitado en el colegio profesional respectivo.
Capacitacién en el drea.

Conocimiento de Gestidn Publica.

Experiencia en la direccién de programas dei drea.
Experiencia en Gestion Administrativa,

4. ALTERNATIVA

4.01

Poseer una combinaciéon equivalente de formacidén universitaria y
experiencia.
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f MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
o* CLASIFICADOR DE CARGOS - CC 2 0 2 0

080906-3-DSA1

JEFE DE UNIDAD ~ UNIDAD ORGANICA DE APOYO

\ 1. NATURALEZA DE LA CLASE
: 1.01 Direccion y coordinacién de programas de sistemas administrativos.

1.02 Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

2.01 Programair, dirigir las actividades propias de un sistema administrativo.

2.02 Parficipar en la formulacién y determinacién de las politicas institucionales del
Sistema Administrativo a su cargo.

2.03 Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico-normativos para la
correcta aplicacién del Sistema.

2.04 Coordinar y controlar la aplicacién de Normas Técnico-Administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al Sistema.

2.05 Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el drea
de su competencia.

2.06 Asesorary orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del
sistema.

2.07 Evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas correctivas para el
buen funcionamiento del mismo.

2.08 Puede corresponderie expedir resoluciones de cardicter administrativo y
representar a la institucidn en eventos sectoriales e intersectoriales.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo profesional universitario gue incluya estudios relacionados con la
especialidad.

3.02 Colegiado y Habilitado en el colegio profesional respectivo.
3.03 Capacitaciéon en el drea.

3.04 Conocimiento de Gestidn Pdblica.

3.05 Experiencia en la direccion de programas del dreaq,

3.06 Experiencia en Gestidon Administrativa.

4. ALTERNATIVA
401 Poseer una combinacidn equivalente de formacion universitaria y
experiencia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
CLASIFICADOR DE CARGOS - CC 2020

080906-2-EC4

PROCURADOR MUNICIPAL

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Supervisidn y ejecucién de actividades técnico-administrativas para la defensa
judicial del Estado.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
2.01 Supervisar y coordinar los asuntos legales de la defensa judicial del estado con

organismos del Sector Pablico Nacional.

2.02 Hercer la representacion plena en defensa de los intereses y derechos del
Estado, ante el Poder Judicial y los fueros privativos,

2,03 Emitir pronunciaomiento técnico-legal en asuntos de interés para la defensa
judlicial del Estado.

2.04 Puede cormresponderle, en representacién el Estado prestar declaraciones en
juicios.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo de Abogado.

3.02 Capacitacién especializada en el drea.
3.03 Experiencia en asuntos legales de defensa judicial del Estado.
3.04 Experiencia en conduccién de Personal

0014
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§  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
CLASIFICADOR DE CARGOS - CC 2 0 20

080906-5-P1

PROFESIONAL |

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Ejecucidén de actividades especializadas en apoyo de los érganos o unidades
orgdnicas de la institucidn.
1.02 Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. ACTIVIDADES TiPICAS

201 Ejecutary coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos para los distintos sistemas de
institucién.

2.02 Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

2.03 Clasificar la documentacidn y/o ejecutar el proceso de evaluacion,

2.04 Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir los informes respectivos.

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

2.06 Participar en la programacién de actividades.

2.07 Elaborar o apoyar en la elaboracién de documentos administrativos.

208 Puede comesponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y
reuniones especializadas.

2,09 Puede comresponderle llevar el control del almacén y/o elaborar presupuesto de
compras.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios relacionados con la
especialidad.
3.02 Conocimientos de Gestidon Publica.

3.03 Alguna experiencia en labores del érea.
3.04 Experiencia en Gestién Administrativa.,

4. ALTERNATIVA
4.01 Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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¢, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
J  CLASIFICADOR DE CARGOS - CC 2020

080906-5-P2

1.01

1.02

1.03

PROFESIONAL Il

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de actividades especializadas en apoyo de los drganos o unidades
organicas de la institucién.

Actividades similares a las de Profesional |, diferenciGndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2\ 2. ACTIVIDADES TIPICAS

201

202
2.03

2,04
205

206
207
208

2.09

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos para los distintos sistemas de
institucion.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

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

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir los informes respectivos.
Controlar la recepcidn, registro, distribucion, control y archivo de documentos
que ingresan o salen de la dependencia.

Participar en la programacion de actividades.

Elaborar o apoyar en la elaboracién de documentos administrativos.

Puede cormrresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y
reuniones especializadas.

Puede comresponderie llevar €l control del almacén y/o elaborar presupuesio de
compras.

3. REQUISITOS MINIMOS

3.01
3.02
3.03
3.04

Bachiller universitario con estudios relacionados con la especialidad.
Conocimientos de Gestidn Publica.

Alguna experiencia en labores del dreaq,

Experiencia en Gestion Administrativa.

4. ALTERNATIVA

4.01

Poseer una combinacidn equivalente de formacién y experiencia.

- 0012
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO 2 0 2 0
CLASIFICADOR DE CARGOS - CC

080906-5-P3

PROFESIONAL Iil

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Ejecucion de actividades especializadas en apoyo de los érganos o unidades
orgdnicas de la institucion.
1.02 Actividades similares a las de Profesional i, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
1.03 Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar,

2. ACTIVIDADES TiPICAS
2,01 Ejecutary coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo
g metodologias de trabadjo, normas y procedimientos para los distintos sistemas de

institucion.
e 2.02 Absolver consultas relacionadas con el compo de su competencia.
A TETRITIN 2.03 Clasificar la documentacidn y/o ejecutar el proceso de evaluacion.
/ \':t., 2.04 Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir los informes respectivos.
{ | 2.05 Controlar la recepcidn, registro, distribucidn, control y archive de documentos

que ingresan o salen de la dependencia.
2.06 Participar en la programacién de actividades.
2.07 Elaborar o apoyar en la elaboracién de documentos administrativos.

2.08 Puede cormresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y
reuniones especializadas.

2.09 Puede comresponderle llevar el control del almacén y/o elaborar presupuesto de
compras.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo Profesional universitario con estudios relacionados con la especialidad.

3.02 De ser el caso, Colegiado y Habilitado en el colegio profesional respectivo.
3.02 Conccimientos de Gestidon Publica.

3.03 Experiencia en labores del dreaq.

3.04 Experiencia en Gestion Administrativa,

4. ALTERNATIVA
401 Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
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RESPONSABLE DE AREA | - EN UNIDAD ORGANICA DE APOYO

i 1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Direccién y coordinacién de actividades técnico-administrativas en sistemas
administrativos y/o programas asignados al drea de su competencia.

1.02 Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
2.01 Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la
dependencia a su cargo.
02 Planificar y supervisar los sistemas administrativos y/o programas asignados al
drea de su competencia.
2.03 Elaborar normas y directivas para la ejecucién de sistemas, programas y
N\ proyectos.
"] 2.04 Coordinar con la alta direccién y con su superior inmediato la ejecucién de
. programas y la supervision de los mismos.

- ./ 2.05 Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
— 2.06 Participar en el planeamiento de programas de inversion y operacion.
2.07 Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

2.08 Puede corresponderie coordinar con organismos publicos y privados la
solucidn de problemas con los programas a su cargo.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo de 1.5.T. con estudios relacionados con la especialidad.

3.02 Capacitacion en el area.
3.03 Experiencia en la conduccién de programas.

4. ALTERNATIVA
4.01 Poseer una combinacidn equivalente de formacién y experiencia.
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RESPONSABLE DE AREA 1l -~ EN UNIDAD ORGANICA DE APOYOQ Y LINEA

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Direccién y coordinacion de actividades técnico-administrativas en sistemas
administrativos y/o programas asignados al drea de su competencia.

1.02 Actividades similares a las de Responsable de Area |, diferenciéndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.
1.03 Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
2.01 Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la
" dependencia a su cargo.

2,02 Planificar y supervisar los sistemas administrativos y/o programas asignados al
drea de su competencia.

2.03 Haborar normas y directivas para la ejecucién de sistemas, programas y
proyectos.

2,04 Coordinar con la alta direccidén y con su superior inmediato la ejecucién de
programdas y la supervision de los mismos.

2.05 Elaborar informes técnicos relacionados con ia especialidad.

2,06 Participar en el planeamiento de programas de inversion y operacion.

2.07 Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

2,08 Puede corresponderie coordinar con organismos publicos y privados la
solucién de problemas con los programas a su cargo.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo de Bachiller universitario o Titulo de 1.S.T. con estudios relacionados con
la especialidad.

3.02 Capacitacion en el drea.

3.03 Experiencia en la conduccién de programas.,
3.04 Conocimiento de Gestién PUblica.

3.05 Experiencia en Gestidn Administrativa.

4. ALTERNATIVA
4.01 Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO | - EN UNIDAD ORGANICA DE LINEA

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Direccidn, supervisién y evaluacién de actividades técnico-administrativas en
programas de linea asignados al drea de su competencia.
1.02 Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2. ACTIVIDADES TiPICAS
2,01 Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la
dependencia a su cargo.

2.02 Planificar y supervisar los sistemas administrativos y/o programas asignados al

drea de su competencia.

2.03 Elaborar normas y directivas para la ejecucion de sistemas, programas y
proyectos.

2.04 Coordinar con la aita direccidén y con su supetior inmediato la ejecuciéon de
programas y la supervision de los mismos.

2.05 Haborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
2.06 Participar en el planeamiento de programas de inversion y operacion.
2.07 Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

2,08 Puede comesponderle coordinar con organismos publicos y privados la
solucién de problemas con los programas a su cargo.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo de L.S.T, con estudios relacionados con la especialidad.

3.02 Capacitacion en el drea.
3.03 Experiencia en la conduccién de programas,

4. ALTERNATIVA
401 Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO Ii - EN UNIDAD ORGANICA DE LINEA

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Direccidn, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativas en
programas de linea asighados al drea de su competencia.
1.02 Actividades similares a las de Responsable de Departamento |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.
1.03 Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

2.01 Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la
dependencia a su cargo.

2.02 Planificar y supervisar los sistemas administrativos y/o programas asignados al
drea de su competencia.

2.03 Elaborar normas y directivas para la ejecucién de sistemas, programas y
proyectos.

2.04 Coordinar con la alta direccién y con su superior inmediaio la ejecucién de
programas y la supervision de los mismos.

2.05 Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

2.06 Participar en el planeamiento de programas de inversién y operacion.

2.07 Prestar asesocramiento en el campo de su especialidad.

2.08 Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la
soluciéon de probilemas con los programas ¢ su Cargo.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

3.02 Capacitacién en el area.

3.03 Experiencia en la conduccidén de programas.
3.04 Conocimiento de Gestion Pablica.

3.05 Experiencia en Gestidn Administrativa.

4. ALTERNATIVA
4.01 Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO Ill - EN UNIDAD ORGANICA DE LINEA

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Direccidn, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativas en
programas de linea asignados al drea de su competencia.

1.02 Actividades similares a las de Responsable de Departamento Il
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.
1.03 Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

2.01 Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la
dependencia a su cargo.

2.02 Planificar y supervisar los sistemas administrativos y/o programas asignados al
drea de su competencia.

2.03 Eaborar normas y directivas para ia ejecucion de sistemas, programas y
proyectos.

2.04 Coordinar con la alta direccién y con su superior inmediato la ejecucidn de
programas y ia supervision de los mismos.

2.05 Eaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
2.06 Participar en el planeamiento de programas de inversion y operacion.
2.07 Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

2.08 Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la
solucién de problemas con los programas a su cargo.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

3.02 Capacitacién en el drea.

3.03 Experiencia en la conduccién de programas.
3.04 Conocimiento de Gestidn POblica.

3.05 Experiencia en Gestidon Administrativa.

4, ALTERNATIVA
4,01 Poseer una combinacion equivalente de formacidén y experiencia.
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TECNICO |

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Eecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad.

1.02 Conduccién y reparacién de vehiculos motorizados asignados a funcionarios
del mds alto nivel jerdrquico.

1.03 Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial,
1.04 Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2. ACTIVIDADES TiPICAS
2.01 Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos técnicos.

2.02 Ejecutary verificar la actudlizacién de registros, fichas y documentos técnicos
en las areas de los sistemas administrativos.

2.03 Coordinar actividades administrativas sencillas.
2.04 Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
2.05 Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

2.06 Apoyarlas acciones de comunicacidn, informacidn y relaciones publicas.

207 Puede cormesponderie colaborar en la programacién de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabadjo.

2.08 Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

2.09 Conducir vehiculos motorizados.

ASESORIA|
JURIDICA

o
o,
MYENCION

3. REQUISITOS MINIMOS

\ 3.01 De Preferencia Titulo no universitario de un Centro de Estudios Técnicos.

relacionado con la especialidad.

TN 3.02 Capacitacién técnica en el drea.

3.03 Alguna experiencia en Gestion Administrativa,

3.04 En el caso de conductores de vehiculos livianos es suficiente contar con
Brevete profesional, Certificado en Mecdnica y Blectricidad Automotriz y
amplia experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

3.05 En el caso de secretarias es suficiente contar con titulo secretarial,
conocimiento del idioma nativo y experiencia en labores de oficina.

4. ALTERNATIVA
401 Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia.

%+ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO 2 0 2 0
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TECNICO I

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad.
1.02 Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.
1.03 Actividades similares a las de Técnico |, diferencidindose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
1.04 Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

. ACTIVIDADES TiPICAS
2.01 Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucion y
archivo de documentos técnicos.

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

"-1 2.03 Coordinar actividades administrativas sencillas,

/ 2.04 Estudiar expedientes tiécnicos sencillos y emitir informes preliminares.

2.05 Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

206 Apoyarlas acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

2.07 Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabgjo.

2.08 Puede coresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

3. REQUISITOS MINIMOS

3.01 De Preferencia Titulo no universitario de un Ceniro de Estudios Técnicos.
relacionado con la especialidad.

3.02 Capacitacién técnica en el drea.

3.03 Experiencia en Gestidn Administrativa.

3.04 En el caso de secretarias es suficiente contar con titulo secretarial,
conocimiento del idioma nativo, curso bdsico en informdatica y experiencia
en labores de oficina.

4. ALTERNATIVA
4.01 Poseer una combinaciéon equivalente de formacidn y experiencia.
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TECNICO 1l

1. NATURALEZA DE LA CLASE
1.01 Ejecucién y supervision de actividades técnicas de los sistemas administrativos
de apoyo de una entidad.
1.02 Actividades similares a las de Técnico |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
o [ 1.03 Supervisa la labor de personal técnico Hl y auxiliar.

ol ‘ 2 ACTIVIDADES TIPICAS

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

202 Andglizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su

S consideracion.

) 2.03 Formular el registro de proveedores y mantener actudlizada ia

documentacion sobre el abastecimiento.
2.04 Recopilar y consolidar informacion contable.

2.05 Confeccionar cuadros, resumenes, formatos fichas, cuestionarios y
comisiones de trabajo.

2.06 Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccidn, clasificacién, evaluacion
promocién, capagcitacion y ofros procesos de personal.

2.07 Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboraciéon de boletines,
revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacién
e informacidén.

2.08 Absolver consultas de cardcter técnico del drea de competencia.

2.09 Participar en la programacion de actividades técnicos administrativas en
reuniones y comisiones de trabgjo.

£S
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S 5 3. REQUISITOS MINIMOS
> 3.01 Egresado Universitario o Titulo de un centro de estudios superiores relacionado
con el drea.
3.02 Amplia experiencia en labores de la especialidad.

3.03 Experiencia en Gestidn Administrativa.

4. ALTERNATIVA
4,01 Estudios universitarios que incluya materias relacionados con el dreq

4,02 Amplia experiencia en labores técnicas del drea
4,03 Capacitacion técnica en la especialidad
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TRABAJADOR DE SERVICIO |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

PO T 1.01 Ejecucién de actividades manuales sencillas.

§ , CTIVIDADES TIPICAS

i% .S ] 2.01 Recibir y distribuir documentos y materiales en general, frasladar y acomodar,
| L empacar y otros.

2.02 Llimpiar y desinfectar ambientes.

2.03 Cumplir labores de vigilancia y control.

2.04 Llimpiar y lavar vehiculos.

\, 2.05 Arreglary conservar jardines.

' 2.06 Operar motores de manejo sencillo.

2 2.07 Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos y similares.

2.08 Puede cormresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.01 De Preferencia Instruccion secundaria.

4. ALTERNATIVA
401 Poseer una combinacidon equivalente de formacion y expseriencia.

i2
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1.01
1.02

201

202
203
2.04
2.05
2.06
207
2.08

TRABAJADOR DE SERVICIO |l

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades manuales sencillas.

Actividades similares a las de Trabajador de Servicio |, diferenciGndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, frasladar y acomodar,
empacary otros.

Limpiar y desinfectar ambientes.

Cumplir iabores de vigilancia y control,

Limpiar y lavar vehiculos.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de dlimentos y similares.

Puede comresponderle fransportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y ofras labores sencillas.

3. REQUISITOS MINIMOS

ASESORIA | 3.01 De Preferencia Instruccién secundaria completa.
JURIDICS fo 3.02 Experiencia minima en las labores a realizar.
| 4. ALTERNATIVA
4,01 Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

41



