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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
LEY ORGANICA 276872 DEL 26-05-2003
LEY 8230 QEL 03-04-1936

RESOLUCION DE ALCALDIAN® (059 .2020-A/MPMN

Megquegua,
16 ENE. 2020
VISTOS:

El Informe N° 984-2019-GA)/GM/MPMN; Informe N° 539-2019-GPP/GM/MPMN, v.

Que, de acuerdo con el articulo 1942 de la Constitucién Politica de! Perd, indica: “las
Municipalidades Provinciales y Distritales son los 6rganos de goblernos locales. Tienen autonomia politica,
econémica y administrativa en los asuntos de su competencia®. Asimismo, el Titulo preliminar de fa ley
N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades en su Articulo |, seiialado “(.) las Municipalidades
Provinciales y distritales son fos érgano de Gobiemo promotores del desarrollo local, con personeria
juridica de derecho p(iblico y plena capacidad para el cumplimlente de sus fines, el Articulo ), establece:
“Los Gobiemos locales gozemos de autonomia politica econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia”;

Que, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 27292 “Ley Orgénica de la
Municipalidades, en su Articule 20° Inciso &, establece que una de sus atribuciones del Alcalde es ka de
dictar decretos y resoluciones de Alcaldia con sujecién a las leyes y ordenanzes, concordomte con su
articulo 43°que sefalo: “Las resoluciones de Akaldia aprueban v resuelven los asuntos de cardicter
administrativo;

Que, mediante Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico, que establece una
cosificacién del personal de empleo pablico asi come los aspectos reguiados para la elaboracién del
Cuadro para Asignacién de Personal Provisionat — CAP Provisional, contenida en la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N°057-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de la versién actualizada de
la Directiva N°002-2015-SERVIR-GDSRH “Nommas para la gestién del proceso de administreacién de
puestos y la elaboracion y aprobacién del cuadro de puestos de g Entidad ~CPE”;

Que, con Informe Legal N° 984-2019-GAJ/GM/MPMN de fecha 31 de Diciembre det
2019, la Gerencia de Asesoria Juridica, opina que mediante Resolucién de Aicadia, se aprueba el Manual
de Clasificador de cargos de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, asimismo dejar sin efecto la
Resolucién de Alcaldia N°130-2008/A/MPMN de fecha 08 de Febrero del 2008, que aprobd ei
dasificador de Cargos del Cuadro de Asignacién de Personal de la Municipalidad Provincial Mariscal
Nieto, siendo necesario realizar una actualizacién que sea concordante con el actual Reglamento de
Organizaciones y Funciones, aprobado mediante Ordenanza Municipat N°023-2019-MPMN;

Que, de conformidad con la Constitucién Politica del Pert, y en uso de sus facultades
y atribuciones otorgadas por la Ley N°27972-Ley Orgénica de Mumicipalidades, y visaciones
correspondientes;

$E RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, ¢! Manual de Clasificador de Cargos de la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, el que consta de Noventa y Uno (91) folios.

ARTICULO SEGUNDO.- DEROGAR, ia Resolucién de Alcaldic N° 130-
2008/A/MPMN de fecha ©8 febrero del 2008, que aprobé el Clasificador de Cargo del Cuadro de
Asignacién de Personal de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

‘ ARTICULO TERCERO.~- ENCARGAR, o cumplimiento de I presente Resolucion a
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y a la Sub Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
Participativo y Racionalizacién. )

ARTICULO CUARYO.- ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de la Informacién
y Estadistica ia Publicacién de la presente Resolucidn en el Portal de la Institucidon de la Municipalidad
Provincial Mariscal Nieto- Moguegua.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

ROXA CHURATA CONDORI
() ALCALDIA
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PRESENTACION

El Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto
(MCC-MPMN), es un instrumento de gestibn organizacional, que presenta un
ordenamiento secuencial de los cargos existentes o que puedan existir en la
organizacion, e insumo del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP-P),
contiene informacion general de la tipologia de los cargos, actividades transversales y
requisitos minimos, por ello es un instrumento de alineamiento funcional para la gestién
de fos Recursos Humanos y ias necesidades de la Institucion, el mismo que debera ser
actualizado en la medida que se revisen y redisefien los procesos organizacionales.

Para su confeccién, se ha considerado basicamente el marco de la Ley N° 28175 - Ley
Marco del Empleo Publico, que establece una clasificaciéon del personal del empleo
ptblico, asi como los aspectos regulados para la elaboracion del Cuadro para Asignacién
de Personal Provisional — CAP Provisional, contenida en la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de la version actualizada
de la Directiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH “Normas para la gestion del proceso de
administracion de puestos y la elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la
Entidad — CPE".

En tal sentido el presente Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto, constituye la utilizacidbn de los cargos que reqguiere [a
Entidad para su funcionamiento eficiente y eficaz, basado en el analisis técnico de los
deberes, responsabilidades y requisitos minimos para acceder a cada grupo ocupacional
y promover el desarrollo de la carrera ptiblica. Todo ello circunscrito en el proceso de
implementacion al nuevo Régimen del Servicio Civil SERVIR,
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. GENERALIDADES
1.1. DEFINICION

El Manual de Clasificador de Cargos es un documento de gestion técnico-nomativo
que establece la descripcidn de los cargos que requiere ia entidad, para el
cumplimiento de los objetivos, competencias y funciones asignadas, en el marco de
los actuales procesos de reforma y descentralizacion del estado.

1.2. OBJETIVOS
1.2.1. Objetivo General

Establecer los cargos que requiere la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto,
ordenandolos en grupos ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizandolos y
estableciendo sus requisitos minimos, con la finalidad de facilitar la ejecucién los
procesos de reclutamiento, seleccion, supervision, evaluacién, capacitacién,
desplazamiento, promocion y ascenso de personal.

1.2.2. Objetivos Especificos

v Proporcionar a los niveles pertinentes de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto, informacién de los cargos a efectos que ésta adopte las
medidas y acciones de personal de su competencia.

v Proporcionar al érganc responsable de los recursos humanos informacién
sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos a exigirse en
los procesos de seleccién de personal.

v Identificar las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitacion o el
perfeccionamiento del personal que lo gjerce.

v Proponer las referencias bdésicas, para la formulacién de! Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional ~— CAP Provisional.

1.3. BASE LEGAL

El presente Clasificador de Cargos se formula en base a la siguiente normativa
legal:

v Ley N° 28175; Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27972; Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

Ley 27658 - Ley Marco de Moderizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 30057; Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado con D.S. N°
040-2014-PCM.

Decreto Supremo N°® 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado.

ANANE RN

AN
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Decreto Legislativo N° 276; Promulgan la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y su reglamento D.S.
N°® 005-80-PCM.
Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, rectora del sistema administrativo de gestion de
recursos humanos.
Decreto Ley N° 20009, Autorizan la ap!icacién del Sistema Nacional de
Clasificacién de Cargos.
Resolucién Suprema N° 013-75-PM/INAP, Aprueba e! Manual Normativo de
Clasificador de Cargos.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, formalizar la
aprobacion de |a versidon actualizada de la Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de administracion de
puestos, elaboracién y aprobacron del Cuadro de Puestos de la Entidad —
CPE".
Ordenanza Municipal N.° 023-2019-MPMN que aprueba la modificacién de la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.
Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Normatividad de! Servicio Civil.
Resolucién de Alcaldia N° 0130-2008-A/MPMN, que aprueba el Clasificador de
Cargos de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

|

1.4. AMBITO DE APLICACION

" El Manual de Clasificacion de Cargos, comprende a los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

1.5. DEFINICIONES BASICAS

Para la aplicacién de! Clasificador de Cargos se debe tener en consideracion las
definiciones siguientes:

v

Cargo.- Es el elemento basico de una organizacién. Se deriva de la

clasificacion prevista en el CPE/CAP de acuerdo con la naturaleza de las

funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de

requisitos y calificaciones para su cobertura. ,
Cargo Clasificado: Es el cargo considerado en el CAP, previamente

clasificado y aprobado por la Entidad, de conformidad con la normatividad,

debe de considerarse para cada unidad organica, de acuerdo a su necesidad,

respetando el orden de jerarquia. |
Cddigo: Digitos que se asigna a un cargo, compuesto por nimeros y letras
para identificarlos y diferenciarios de los demas.

Clase de cargo: Es el grupo de cargos similares en cuanto a la complejldad

de sus funciones y al grado de responsabilidad, a los cuales se les,a el
mismo titulo y para cuyo desempefio se exigen similares rec%‘n HOS.
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Una clase de cargo puede ser razonablemente considerada como equivalente
en cuanto a su nivel remunerativo pero no en cuanto a la naturaleza de sus
funciones. Ejemplo: Especialista de Clase lIi.

¥ Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

v Grupo Ocupacional: En la estructura de cargos clasificados, es el conjunto
de clases de cargo para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a
la formacién académica, experiencia y habilidades, razonablemente
diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

¥ Nivel de Clase de Cargo: Son los escalones que establecen un orden para
las clases de cargo enmarcados dentro un grupo ocupacional, de manera
progresiva y ascendente en funcion a la complejidad y responsabilidad de las
funciones.

v Cuadro de Cargos Estructurales: Es la estructura general, cuadro o
diagrama que permnite visualizar la ubicacion de los cargos segun grupos
ocupacionales y clases de cargos.

v Organo: Son las unidades de organizacion que conforman la estructura
organica de ia Entidad.

v Unidad Organica: Es la unidad de organizacién en que se dividen o los
organos contenidos en la estructura organica de Ja Entidad.

il. DEL MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS
2.1. ESTRUCTURACION DE LOS CARGOS
2.1.1. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicion del cargo estructural se encuentra en relacién directa con fres
criterios basicos, los cuales se infieren de los elementos constitutivos del concepto
de cargo entendido como “la célula béasica de la organizacién” que se distingue
por un conjunto de tareas dirigidas al logro de un objetivo que exige el empleo de
una persona que, con un minimo de calificaciones acordes con el tipo de funcién,
pueda ejercer de manera competente las atribuciones que su ejercicio le confiere.

Estos criterios son los siguientes:

a. CRITERIO FUNCIONAL

Esta referido a las funciones basicas establecidas que requieren ser
cumplidas por un grupo ocupacional especifico, de acuerdo con Ia
naturaleza de las funciones propias asignadas a! cargo.

b. CRITERIO DE NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Determinado en funcién a la complejidad del grado de dificultad de las
funciones. La responsabilidad esta igualmente relacionada a la funcién de
la supervision que le corresponde realizar a quien ocupa el cargo, ya sea
por &l nimero de trabajadores supervisados, ¢ por la naturaleza de
funciones que realiza. El factor responsabilidad puede estar dado por:

8
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v Responsabilidad por resultados de acciones: Aun no tratandose
de cargos con funciones similares y contenidas en una misma
serie, puede haber diferencias en cuanto al dmbito de accién,
considerando aspectos positivos y negativos de las realizaciones,
en este sentido, pueden existir responsabilidades en el Ambito de
las unidades organicas.

v Responsabilidad de manejo de documentos y datos
confidenciales: Este criterio se aplica para establecer niveles de
acuerdo a la mayor o menor importancia y jerarquia de la
informacion.

v Responsabilidad por manejo de dinero, valores negociables,
materiales y/o equipo: Se consideran el dafio y el respectivo costo
que pueda ocasionar el que comete errores en el desempefio de
las funciones.

¢. CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS

Referido a las caracteristicas exigibles que debe reunir una persona para
ocupar un determinado cargo, definidas en base a términos de formacion
profesional o técnica, experiencia laboral general y especifica en el puesto.
La determinacién de las condiciones minimas estd dada en razén a la
naturaleza de las funciones y del nivel de responsabilidad que le es
inherente al cargo.

2.1.2. CLASIFICACION DE CARGOS

Para la agrupacion de los cargos de la MPMN por Grupos Ocupacionales se ha
adecuado la clasificacién del Servicio Civil establecida en el Capitulo i
Clasificacion, articulo 4° de la Ley N° Ley N°28175, Ley Marco del Empleo
Publico, de acuerdo al detalle:

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

El Funcionario Piblico puede ser:

v De eleccion popular directa y universal o confianza politica
originaria.
Es aquel elegido mediante eleccién popular y universal, conducida por
el organismo del Estado autorizado para tal fin. De eleccidn popular
directa y universal o confianza politica originaria.

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

v De libre nombramiento y remocién.
Es aquel cuya incorporacion a la funcion publica se realiza por libre
decisién del funcionario puiblico de confianza politica o por funcionario

%5
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publico de nombramiento y remocion regulados. Considerandose a la
Gerencia General Regional dentro de esta clasificacion

b) Empleado de confianza. - El que desempefia cargo de confianza técnico
o politico, distinto al  del funcionario publico. Se encuentra en el entorno
de quien lo designa o remueve libremente y en ningan caso serd mayor al
5% de los servidores publicos existentes en cada entidad. Ef Consejo
Superior del Empleo Publico podra establecer limites inferiores para cada
entidad. En et caso del Congreso de la Republica esta disposicién se
aplicara de acuerdo a su Reglamento.

c) Servidor Publico. - Que se clasifica en:

v Directivo superior. - El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccibn de un oOrgano programa o proyecto, la
supervision de empleados publicos, 2 elaboracidon de politicas de
actuaciéon administrativa y la colaboracién en la formulacion de politicas
de gobierno.

v Ejecutivo. - El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por
elias al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe
pablica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y,
en general, aquellas que requieren la garantia de actuacién
administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas. "
Conforman un grupo ocupacional.

v Especialista. - El que desemperia labores de ejecucion de servicios
publicos. No ejerce funciébn administrativa. Conforman un grupo
ocupacional.

v De apoyo. - El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento. Conforman un grupo ocupacional.

v" Régimen Especial.- Servidores Plblicos obreros sujetos al régimen
laboral de la actividad privada, Decreto Legislativo N° 728.

Asimismo, los Grupos Ocupacionales de acuerdo al Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos de la Administracién Publica del INAP son los
siguientes:

A. Directivo

Dentro de este grupo se encuentran los cargos que exigen de quienes los
desempeiian las caracteristicas siguientes:

a) Formacién i

Haber cursado estudios profesionales de nivel superior, ¢ en
sustitucion poseer una experiencia y capacitacion calificada equivalente
que los haga idoneos para la realizacion de tareas y actividades de alta
dificultad y responsabilidad.
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b) Experiencia

Acreditar una calificada experiencia en el drea hacia la cual se orienta
el cargo. Esta experiencia esta en relacién con los niveles que se
establezcan.

¢) Habilidades especiales

Poseer definida habilidad y liderazgo y/o especial vocacion por la
asesoria técnico-cientifica y el aporte de talento individual y un gran
espiritu creador.

B. Profesional

Dentro de este grupo ocupacional se encuentran los cargos que exigen de
quienes los desempefian las caracteristicas siguientes:

a) Formacién

Haber cursade estudios profesionales de nivel superior y/o de haber
alcanzado un ailto grado de especializacién dentro de una formacion
técnica y especifica que sea equivalente a la formacion profesional. En
sustitucién a la formacion profesional requerida para el desempefio de
la funcién es equivalente la adquirida en el pleno ejercicio del trabajo
y/o capacitacion calificada en el drea respectiva.

b) Experiencia

Acreditar una calificada experiencia dentro del &rea en la cual se
desempena, la que estara igualmente en relacién en relacién con los
niveles que se establezcan.

¢} Habilidades especiales

Poseer definida habilidad, especial vocacion por la asesoria técnico
cientifica, por la investigacion y caracterizarse por una gran capacidad
creativa.

C. Técnico

Dentro de este grupo se encuentran los cargos que exigen de quienes los
desempenan las caracteristicas siguientes:

a) Formacién

Poseer formacién en determinada técnica o disciplina que los haga
idéneos para el desempefio de funciones que tengan afinidad con la
actividad profesional con la cual mantienen relacién.

b) Experiencia

Acreditar una experiencia que estara en relaciéon con la funcién a
desempenar y con los niveles que se establezcan.
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c) Habilidades especiales

Poseer definida habilidad para el trabajo en equipo y criterio y
capacidad analftica para la aplicacién de instrucciones y normas.

4. Auxiliar

Dentro de este grupo se encuentran los cargos que exigen de quienes los
desempefian las caracteristicas siguientes:

a) Formacién

Poseer una formacién que exija el conocimiento .que proporcione la
instruccién primaria hasta la educacién secundaria y capacitacion
especifica que los haga idéneos para et desempefio de actividades de
apoyo a las funciones de la organizacion en general. En sustitucidén de
la formacién escolanzada, acreditar auto-instruccién calificada similar.

b) Experiencia

Acreditar una experiencia que esté en relacidn con los niveles que se
establezcan, a través del desempefio de trabajos similares.

¢) Habilidades especiales

Poseer habilidad para la interpretacion y aplicacién de instrucciones y
normas en la ejecucion de trabajos manuales.

2.1.3. IDENTIFICACION DE GRUPOS OCUPACIONALES

£P EC . DS EJ ES AP
Funcionario Publico | Empleado de Confianza | Directivo Superior | Ejecutive Especialista Apoyo
1 2 3 4 5 6

2.1.4. IDENTIFICACION DE NIVELES DE GRUPOS OCUPACIONALES

Funcionario Publico

Funcionario Pablico de nivel -V
Funcionario Publico de nivel ~ IV

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto - Manual del Clasificador de Cargos
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Empleado de Confianza

EC4
EC3
EC2
EC1

Empleado de Confianza de nivel — IV
Empleado de Confianza de nivel — Il
Empleado de Confianza de nivel — Il

Empleado de Confianza de nivel - |

Servidor Publico

DS4
DS3
DS2
DS1

EJ4
EJ3
EJ2
EJ1

ES4
ES3
ES2
ES1

AP4
AP3
AP2
AP1

Directivo Superior de nivel — iV
Directivo Superior de nivel — {1l
Directivo Superior de nivel — |
Directivo Superior de nivel —|

Ejecutive de nivel - IV
Ejecutivo de nivel - Il
Ejecutivo de nivel ~ I
Ejecutivo de nivel — |

Especialista de nivel - IV
Especialista de nivel — Il
Especialista de nivel — i
Especialista de nivel - |

Apoyo de nivel — IV
Apoyo de nivel =l
Apoyo de nivel ~ I
Apoyo de nivel ~ |

N
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NIVELES | DIRECTIVO | 28175
14 D6 DS6
13 DS DSS
12 D4 0S4 |PROFESIONAL| 28175 |
11 D3 Ds3 P6 SP-eJ6
10 D2 DS2 PS SP-EJS
] D1 DS1 P4 SP-El4
8 P3 SP-E)3 | TECNICO | 28175
7 P2 SP-EJ2 15 SP-ESS
6 P1 SP-EJj1 T4 SP-ES4 | AUXILIAR | 28175
5 T3 SP-ES3 A5 SP-APS
4 T2 SP-ES2 A4 SP-AP4
3 T1 SP-ES1 A3 SP-AP3
2 A2 SP-AP2
1 Al SP-AP1
2.1.5. CODIFICACION DE CARGOS
La codificacion de cargos se instaura, para que sea usado en la efaboracién def
Cuadro para la Asignacién de Personal Provisional de la Municipalidad Provincial
de Mariscal Nieto, se aplicara con referencia a la Versién Actualizada de la
Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, la cual sefiala que debe de contener
como maximo 8 digitos. Dicho cédigo debe permitir identificar el nGmero de pliego,
drgano, unidad organica y clasificaciéon.
Se indicara el cédigo del carge el mismo que tendrd como maximo 08 digitos,
dicho cédigo debe permitir identificar el numero de pliego, érgano, unidad organica
y clasificacién.
CODIFICACION DE UN CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICADO )
Ejemplo
Cargo: ASISTENTE ADMIISTRATIVO Il (DE ALCALDIA)
PLEGO ORGANO {UNIDAD ORGANICA| CLASIFICACION
481 02 00 4
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto - Manua! del Clasificador de Cargos PAgina 12 ﬂ
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2.1.5.1. CODIFICACION DE PLIEGO: El nimero de pliego correspondiente a la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto es 301481, sin embargo, para
facilitar su relacion, se utilizaran los Gltimos tres (3) digitos.

2.1.5.2. CODIFICACION DE ORGANO: Estan dados por los niveles
organizacionales dentro de la estructura organica de la Municipalidad
Provincial Mariscal Nieto, que tiene como marco normativo lo dispuesto
por los articulos 9 y 10 del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que
aprueba los Lineamientos de Organizacién del Estado.

ORGANOS

01. Concejo Municipal

De Alta Direccidn 02. Alcaldia

03. Gerencia Municipal

De Control Institucional y Defensa 04, Organo de Control Institucional

Juridica 05

. Procuraduria PUblica Municipal’

06. Gerencia de Asesoria Juridica

07. Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto

08. Oficina de Secretaria General

09. Oficina de Imagen Institucional

10. Oficina de Gestion del Riesgo
de Desastres

De Administracién Interna 11. Oficina de Supervision y
Liquidaciéon de Obras

12. Oficina de Tecnologia de la
Informacién y Estadistica

13. Oficina de Promocion y
Desarrollo Turistico

14. Oficina de Seguridad
Ciudadana

15. Gerencia de Administracion

16. Gerencia de Servicios a la

Ciudad
De Linea

17. Gerencia de Desarrollo
Econdmico y Social
y y /7

AT RiERE

W 0
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18. Gerencia de Administracion
Tributaria

19. Gerencia de Desarrollo Urbano
Ambiental y Acondicionamiento
Territorial

20. Gerencia de Infraestructura
Pablica

21. Unidad Operativa Grifo
Municipal

22. Unidad Operativa de Servicio
de Maquinaria y Equipo

Desconcentrados _ 23. Unidad Operativa Planta de i.
Prefabricados, Asfaito y
Agregados ‘

24. Unidad Operativa Terminal
Terrestre de Moquegua !

25. Municipalidad de Centro
Poblado de San Francisco L

28. Municipalidad de Centro l

Municipalidades de Centros Poblado de San Antonio
Poblados 27

. Municipalidad de Centro
Poblado de Los Angeles

28. Municipalidad de Centro
Poblado de Chen Chen

29. Entidad Prestadora de
Servicios de Saneamiento

Descentralizados Moquegua (EPS} :

30. Instituto Vial Provincial —
Mariscal Nieto (IVP)

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto - Manuaj del Clasificador de Cargos Pégina 14
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2.1.5.3. CODIFICACION DE UNIDAD ORGANICA

a UNIDADES ORGANICAS |

Iy

01. Concejo Municipal

02. Alcaldla

03. Gerencia Municipal

04. Organo de Control Institucional

05. Procuraduria Publica Municipal

06. Gerencia de Asesoria Juridica

01. Sub Gerencia de Presupuesto
y Hacienda

02. Sub Gerencia de Planes,
Presupuesto Participativo y

07. Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion
Presupuesto 03

. Sub Gerencia de
Programacién Multianual de
Inversiones

04. Oficina de Cooperacién
Técnica y Mercado Exterior

08. Oficina de Secretaria General

09. Oficina de Imagen Institucional

10. Oficina de Gestion del Riesgo
de Desastres

11. Oficina de Supervisién y
Liguidacion de QObras

12. Oficina de Tecnologla de la
Informacién y Estadistica

13. Oficina de Promocion y
Desarrollo Turistico

14. Oficina de Seguridad

Ciudadana
01. Sub gerencia de Contabilidad
15. Gerencia de Administraciéon 02. Sub gerencia de Tesoreria
03. Sub gerencia de Logistica y
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto - Manual del Clasificador de Cargos Pigina 15 p
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Servicios Generales
04. Sub gerencia de Personal y
Bienestar Social
01. Sub Gerencia de Servicios
Publicos
16. Gerencia de Servicios a la
Ciudad 02. Sub Gerencia de
Abastecimientos y
Comercializacién
01. Sub Gerencia de Desarrollo
Econdmico
17 Gerencia de Desarrollo 02. Sub' Gerencia de Desarrollo i
, . . Social
Econémico y Social :
03. Oficina Municipal de atencion
a la Persona con
Discapacidad
01. Sub Gerencia de :
Recaudacién Tributaria .
1
18. Gerencia de Administracidn 02. Sub Gerencia de Fiscalizacion
Tributaria y Control Tributario
03. Sub Gerencia de Ejecucién
Coactiva
01. Sub Gerencia de
Planeamiento, Control Urbano
y Acondicionamiento
19. Gerencia de Desarrollo Territorial
Urbano Ambiental y 02. Sub Gerencia de Transporte
Acondicionamiento Territorial ’ , .E' € lransponey
Seguridad Vial
03. Sub Gerencia de Gestion del
Medio Ambiente
01. Sub Gerencia de Estudios de
20. Gerencia de Infraestructura Inversion
Publica 02 Sub Gerencia de Obras
Publicas
21. Unidad Operativa Grifo
Municipal
22. Unidad Operativa de Servicio
de Maquinaria y Equipo
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23. Unidad Operativa Planta de
Prefabricados, Asfalto y
Agregados

24. Unidad Operativa Terminal
Terrestre de Moguegua

25. Municipalidad de Centro
Poblado de San Francisco

26. Municipalidad de Centro
Poblado de San Antonio

27. Municipalidad de Centro
Poblado de Los Angeles

28. Municipalidad de Centro
Poblado de Chen Chen

29. Entidad Prestadora de
Servicios de Saneamiento
Moquegua (EPS)

30. instituto Vial Provincial —
Mariscat Nieto (IVP)

2.1.5.4. CODIFICACION DE CLASIFICACION DE CARGO: La Clasificacion de
los cargos se ha realizado de acuerdo al articulo 4 de la Ley marco del
empleo publico — Ley 28175. En ese sentido se ha clasificado los cargos

. CODIGO DE
CLAS;!FICAC‘ON CLASIFICACION
Funcionario Publico
FP
Empleado de Confianza
EC
Directivo Superior
SP-DS
Servidor Publico Ejecutivo
SP-EJ
Especialista
SP-ES
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto - Manual det Clasificader de Cargos Péging A7 (7
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Apoyo
SP- AP

Régimen Especial
SP-ES

CLASIFICACION DE CARGOS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL

NIETO
Clasificacion Clase de Cargos
ALCALDE i
Funcionario Publico
GERENTE MUNICIPAL
Empleado de Confianza ASESORI|

DIRECTOR SE SISTEMA ADMINISTRATIVO [i
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL it

Directivo Superior | DIRECTOR SE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
DIRECTOR SE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

ABOGADO ili

ANALISTA DE SISTEMAS PAD Il
ARQUITECTO Il

ASISTENTE ADMINISTRATIVO [}
ASISTENTE EN SERVICIO DE
INFRAESTRUCTURA I

ASISTENTE SOCIAL llI

AUDITOR Il

CONTADOR 11

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IlI
ESPECIALISTA EN FINANZAS Il
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IlI
ECONOMISTA IV

ECONOMISTA I

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION IlI
ESPECIALISTA EN EDUCACION il
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD li}

Servidor
Publico

Ejecutivo
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ESPECIALISTA EN TURISMO Il
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION Il
INGENIERO liI

MEDICO VETERINARIO il
PLANIFICADOR Il

PSICOLOGO IlI

RELACIONISTA PUBLICO hit
TESORERO I

Especialista

AUXILIAR COACTIVO |
CHOFER I

CHOFER HI

MECANICO Il

OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL {{
POLICIA MUNICIPAL 1]
PROMOTOR SOCIAL
REGISTRADOR CIVIL |
SECRETARIAV

SECRETARIA IV

TECNICO ADMINISTRATIVO |
TECNICO ADMINISTRATIVO H
TECNICO ADMINISTRATIVO I}
TECNICO EN ABOGACIA |
TECNICO EN AUDITORIA |
TECNICO EN BIBLIOTECA |
TECNICO EN FINANZAS 1
TECNICO EN INGENIERIA I
TECNICO EN PLANIFICACION I
TECNICO EN SEGURIDAD I
TECNICO EN TRANSPORTE It
TECNICO EN TRANSPORTE |
TOPOGRAFO |

Apoyo

AUXILIAR DE MECANICA |
TRABAJADOR DE SERVICIOS li

VENDEDOR |
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2.2. CLASES DE CARGOS

2.2.1 RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
481.05.004, 481.06.00.4,
ABOGADO Il 481.08.004 481.19.00.4
ALCALDE 481.02.00.1
ANALISTA DE SISTEMAS PAD 1li 481.12.00.4
28775.014  48130.014,
ARQUITECTO I} o1 20004
381.01.003, 481.02.00.2,
ASESOR | 481.03.00.2
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 481.17.02.4
48102004 481.14.004,
481.15.004, 481.15.01.4
481.15.04.4. 481.16.00.4,
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 481.16.024. 481.17.00.4,
48117.014, 481.17.02.4,
481.19.00.4, 481.20.00.4,
481.22.00.4, 481.23.00.4
ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA Il |481.20.02.4
48115044,
ASISTENTE SOCIAL I 481 17.02.4.
AUDITOR 1l 481.04.00.4
AUXILIAR COACTIVO | 481.18.03.5
AUXILIAR DE MECANICA | 481.22.00.6
CAJERO Il 481.15.02.5
CHOFER Il < |481.21.00.5
281.02.005,
CHOFER Il <|481.22.005
CONTADOR Il 481.15.014,
281.16.013, 481.16.023,
481.17.01.3, 481.17.02.3,
481.18.01.3, 481.18.02.3,
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 481.18.03.3 481.19.01.3
481.19.02.3. 481.19.03.3,
481.20.01.3, 481.20.02.3,
481.21.003. 481.22.00.3.
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481.23.00.3
481.16.00.2, 481.17.00.2,
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 481.18.00.2, 481.19.00.2,
481.20.00.2
481.07.01.3, 481.07.02.3,
481.07.03.3, 481.07.04.3,
481.08.00.3, 481.09.00.3,
481.10.00.3, 481.11.00.3,
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 481.12.00.3, 481.13.00.3,
481.14.00.3, 481.15.01.3,
481.15.02.3, 481.15.03.3,
481.15.04.3
481.04.00.1, 481.06.00.2,
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 481.07.002, 481.15.00.2
ECONOMISTA I 481.17.014
ECONOMISTA IV 481.07.034
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 111 481.15.04.4
ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION 11 481.16.02.4
ESPECIALISTA EN EDUCACION HI 481.17.02.4
ESPECIALISTA EN FINANZAS il 481.07.01.4
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Il 481.07.02.4
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD il 481.10.00.4
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION Il 481.18.01.4, 481.18.02.4
ESPECIALISTA EN TURISMO Il 481.13.00.4
GERENTE MUNICIPAL 481.03.00.1
481.04.00.4, 481.11.004
INGENIEROQ III 481.17.02.4, 481.19.03.4,
481.20.01.4, 481.20.02.4
MECANICO I} 481.22.00.5
MEDICO VETERINARIO ili 481.16.02.4
OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL Il 481.21.00.5
PLANIFICADOR 1li 481.07.04.4
POLICIA MUNICIPAL 1i 481.16.02.5
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL 481.05.00.2
PROMOTOR SOCIAL | 481.17.02.5
PSICOLOGO I} 481.17.02.4
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REGISTRADOR CIVIL | 481.17.02.5
RELACIONISTA PUBLICO i 481.09.00.4
SECRETARIA Y 481.01.00.5, 481.02.005
SECRETARIA IV 481.03.005
+481.15.03.5, ™ 481.16.02.5
TECNICO ADMINISTRATIVO | 481.19.01.5, \481.19.02.5,
: N 481.21.00.5, \481.22.00.5
™~ 481.02.00.5,~481.07.00.5,
TECNICO ADMNISTRATIVO! st 15,035~ 461 16,025,
~.481.17.02.5,~ 481.18.00.5
TECNICO ADMINISTRATIVO il 481.08.00.5
TECNICO EN ABOGACIA | 481.18.025
TECNICO EN AUDITORIA | 481.04.00.5
TECNICO EN BIBLIOTECA | 48117.025
TECNICO EN FINANZAS I 481.18.02.5
TECNICO EN INGENIERIA i 481.19.01.5
TECNICO EN PLANIFICACION | 481.07.025
TECNICO EN SEGURIDAD | 481.02.00.5
TECNICO EN TRANSPORTE | 481.19.02.5
@owﬂ% TECNICO EN TRANSPORTE | 481.19.02.5
%\ | TESORERO I 481.15.02.4
0@"? TOPOGRAFO | 48119.015, 48120025
TRABAJADOR EN SERVICIOS | 48116.017, 48116.02.7
TRABAJADOR EN SERVICIOS i oo oS, 4sTIeaT,
TRABAJADOR EN SERVICIOS I o aaor T, 48116027,
VENDEDOR | 481.21.006

S
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CARGO CLASIFICACION |

 CODIGO
481.05.00.4, 481.06.00.4,
481.08.00.4, 481.19.00.4

ABOGADA (0) Il SP-EJ

. NATURALEZA DE LA CLASE

> Supervision y ejecucién de actividades de caracter técnico-legal.

» Ejecucion de actividades de estudios y sofucion de asuntos juridicos

» especializados. I

> Supervisa la labor de personal profesional. }

i

ACTIVIDADES TIPICAS

> Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacién vigente. |

> Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia. y

» Programar las actividades juridicas de la organizacion.

» Coordinar con el sector plblico y privado la mejor interpretacidn de actividades técnico-
legales.

» Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico. t

» Aprobar y recomendar normatividad de caracter legal. |

» Participar en eventos naciones e internacionales asumiendo por delegacion, la
representacion de la entidad.

» Formular, estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares de
caracter interinstitucional.

> Integrar grupos técnicos de trabajo especializado.

»> Puede corresponderte intervenir en la solucidn de litigios entre organizaciones,

asociaciones, sindicatos y actuar como Secretario de Consejos y Comisiones.

REQUISITOS MINIMOS '
> Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado

» Capacitacion especializada en el area.

» Amplia experiencia en actividades técnico-legales.

» Experiencia en conduccién de personal.

? _ JDEFESEAA00 ARENAS RIVERA
GENIERD INDUSTRIAL
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" CLASIFICACION ~ coblgo |
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CARGO

ALCALDE (SA) FP 481.02.00.1

I. NATURALEZA DE LA CLASE

> Representante legal de la municipalidad y maxima autoridad administrativa; por 1o
tanto, es quien jefatura el gobierno local.
> Lidera procesos de desarrollo local. 1

H. ACTIVIDADES TIPICAS

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
Ejecutar los acuerdos de Concejo Municipai. !
Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos. Dirigir la
ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Las demas que senala la Ley 27972.

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

Dictar Decretos y Resoluciones con sujecion a las Leyes y ordenanzas.

YVVV VYVVYyY

lil. REQUISITOS MINIMOS _ |

» Ser ciudadano en ejercicio

» Autoridad electa por sufragio popular y universal.

> Los establecidos en Ley organica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y
demas normatividad competente.

i
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CARGO CLASIFICACION ~ cobiso
TTTUANALISTADE . T e oo
SISTEMAS PAD Il SP-EJ 481.12.00.4

. NATURALEZA DE LA CLASE

» Supervision y ejecucion del desarrollo de sistemas informaticos para la gestion de la
Municipalidad.

» Analisis y disefio de sistemas orientado a objetos.

> Supervisa la labor de personal profesional y tecnico.

ACTIVIDADES TIPICAS

Elahorar proyectos de sistemas de procesamiento automaticos de datos. b
Programar y supervisor la implantacion de sistemas de procesamiento electrénico de
datos.

Dirigir la ejecucion de esiudios e investigaciones de factibilidad y aplicacién de
sistemas mecanizados.

Asesorar en asuntos de su especialidad.

Coordinar con otras dependencias para la aplicacion del sistema.

Realizar estudios de sistemas mecanizados y recomendar reformas y/o técnicas
nuevas.

Administracion de los servidores.

Seguridad de lared.

Administracion de los Back-up.

Normalizacién y estandarizacién de la informacién.

VVVYVY VVY VYV VYV

REQUISITOS MINIMOS

> Titulo profesional Técnico ¢ Grado de Bachiller Universitario que incluya estudios de
andlisis de Sistemas.

> Amplia experiencia en computacion y programacion de Sistemas PAD.

>

>

Experiencia en conduccion de Personal.
Experiencia en gestién Municipal.

| RDO AREmAs RIVERA
| INGENIERO INDUSTRIAL

Reg. CIP 174415
i
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Municipalidad Provincial

A\ MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

Tone — T w3

~ CARGO

CLASIFICACION

cCODIGO

o sy g TRy |

ARQUITECTA/O il

SP-EJ

7 481.19.01.4, 481.20.01.4,

481.20.02.4

. NATURALEZA DE LA CLASE

proyectos de arquitectura.

> Supervisa la labor de Personal Especialista.

> Programar, supervision y coordinacion de las actividades de disefio y proyeccion de

1

ACTIVIDADES TIPICAS

VVVVVVYY

Programar, supervisar y controlar la ejecucién de proyectos de arquitectura.
Establecer prioridades de los proyectos y programar su ejecucion.

Aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura.

Revisar informes técnicos sobre arquitectura.
Autorizar la documentacion técnica de ias obras para su tramite de licencia.
Efectuar inspecciones de obras de arquitectura.
Asesorar a funcionarios{de alto nivel en asuntos de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

YV VVY

Titulo Profesional de Arquitecto, Colegiado y Habilitado.

Amplia experiencia profesional en labores especializadas de arquitectura.
Experiencia no menor de dos (2) afos en cargos directivos o de asesoriaa la Alta .
Direccidn en el sector publico o privado
Capacitacién especializada en el area.

Alguna experiencia en conduccion de personal.

TNGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415

]
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L
ey Municipalidad Provincial
gﬁ; MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
L CARGO CLASIFICACION | copico |
ASESOR/A | EC 481 '01%91-263423.32.00-2,

. NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico- administrativo y/o politico- sociales,
a funcionarios de alto nivel.

<11, ACTIVIDADES TIPICAS

» Proponer pautas y politicas de promocién, desarrollo y/o perfeccionamiento de

programas y proyectos diversos.
» Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacion para la

solucién de problemas y elaboracién de politicas.
» Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion.

. REQUISITOS MINIMOS

> Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
requerida.

» Capacitacién especializada en el area requerida.

> Amplia experiencia en gestion municipal.

€

A}
i e inareavizee

GERO0D ARENAS TIVERA
INGENIERC INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415

Peerraserty
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2=, Municipalidad Provincial
{8 MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO | CLASIFICACION CODIGO }
ASISTENTAJE - —
ADMINISTRATIVO | SP-EJ 481.17.02.4

. NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecuciodn de actividades especializadas de asistencia profesional.
» Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

. ACTIVIDADES TIPICAS

Analizar normas técnicas y administrativas.

Elaborar ¢ interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
Asistencia en el proceso de gestion documentaria.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

VVVVY

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asunios de la especlalidad.

ll. REQUISITOS MINIMOS

afines.

» Alguna experiencia en labores de la especialidad.
» Conocimientos de herramientas ofiméticas.

» Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnologico, con estudios
no menores de 06 semestres académicos, en Administracién, contabilidad Economia ¢

i,

'J'ff "ARENAS RERA

TNGENIERO INDUSTRIF!

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto - Manuat det Clasificador de Cargos

Reg, CIP 1744*%
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"G Municipalidad Provincial

.EI,H& MARISCAL NIETO

i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
CARGO CLASIFICACION CODIGO

481.02.00.4, 481.14.00.4,
481.15.00.4, 481.15.01.4
ASISTENTA/E 481.15.04.4, 481.16.00.4,
ADMINISTRATIVO II SP-EJ 481.16.02.4, 481.17.00.4,
481.17.01.4, 481.17.02.4,

481.19.00.4, 481.20.00.4,
481.22.00.4, 481.23.00.4

t
. NATURALEZA DE LA CLASE

> Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

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

» Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Il. ACTIVIDADES TIPICAS

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.

Ejecutar actividades de asistencia vinculada al drea de su competencia.

Estudiar y emitir opinién téchica sobre expedientes especializados.

Asistencia en el proceso de gestién documentaria.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

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

Coordinar e integrar equipos de trabajo, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la
especialidad.

¥V VYVVVYVYY

il. REQUISITOS MINIMOS

» Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnologico,
con estudios no menores de seis semestres académicos relacionados al Area.
» Capacitacion especializada en el Area.
» Amplia experiencia en puestos similares y/o con funciones equivalentes.
» Experiencia en labores de su especialidad y en gestién piblica.
> Conocimientos de herramientas ofimaticas.
t
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L
Facie” Municipalidad Provincial [
4@; MARISCAL NIETO |
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

'L CARGO CLASIFICACION |  CODIGO
ASISTENTE/A EN T Bl
SERVICIOS DE SP-EJ 481.20.02.4
INFRAESTRUCTURA I!

. NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucibn de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.
» Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.

Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

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

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

Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

YV V VVVYVY

REQUISITOS MINIMOS

Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de instituto Superior Tecnoldgico,
con estudios no menores de seis semestres académicos relacionados al Area. |
Capacitacion especializada en el Area. '
Amplia experiencia en puestos similares y/o con funciones equivalentes.
Experiencia en labores de su especialidad y en gestion pablica.
Conocimientos de herramientas ofimaticas.

v

VVvVY

ve -
" supratarredny [I1LRA 4]

ARDO ARENAS RIVERA

INGENIERO INDUSTRIA!
1} Reg. CIP 174475

|
|
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. Municipalidad Provincial

MARISCAL NIETO

Eﬂ}e

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO "~ CLASIFICACION | " CODIGO

ASISTENTE/A SOCIAL
I

SP-EJ 481.15.04.4,

481.17.02.4,

NATURALEZA DE LA CLASE

» Actividades de planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de programas de

servicio social.
» Supervisa ia labor de personal profesional.

J
ACTIVIDADES TIPICAS

Planificar, coordinar y evaluar programas sobre servicio social.
Formular documentos normativos de servicio social.

especialidad profesional.

social.

Y ¥V VYVYyY

de los programas que beneficien a los servidores.

intervenir en la coordinacién y ejecucion de programas y actividades relacionadas con la
Coordinar con instituciones puiblicas y privadas la aplicacion de programas de bienestar

Fomentar relaciones con organismos nacionales e internacionales para el mejoramiento

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional en Trabajo Social o grado Académico de Bachiller.

Capacitacién en la especialidad.

>
>
>
» Conocimientos de herramientas ofimaticas.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de servicio social.

ELITEYITYLLTS g ey

JUL RS
INGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415

<%0 APEth RVERA.
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e 5 Municipalidad Provincial

4 ; MARISCAL NIETO

1

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO CLASIFICACION

CODIGO

AUDITOR/A il : SP-EJ

481-04-00-4

I. NATURALEZA DE LA CLASE

> Ejecucion y coordinacion de programas de Control Institucional.
>

contable tributaria.
» Generalmente supervisa la labor del personal profesional.

Supervision y/o gjecucion de actividades especializadas de fiscalizacion e investigacion

H. ACTIVIDADES TIPICAS .

YV Vv

la dependencia por auditar.

materializacion de actividades de control.

Realizar auditorias especializadas a organismos programados.
Formular informes finales de las auditorias practicadas.
Colaborar en la planificacion de programas de trabajo.

VVVY ¥V

Programar y coordinar la ejecucion de Auditorias y/o examenes especializados.
Realizar acciones previas de indagacion y/o recopilacion de informacion relacionada con

Participar en comisiones de Auditoria para la realizacion de acciones de control en la

Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la
gjecucion de acciones de control por razones operativas o de especialidad.

i
REQUISITOS MINIMOS

carreras afines.

Capacitacion especializada en €l area.
Experiencia profesional de 4 afios.
Conocimientos de herramientas ofimaticas.

VVV VY

Titulo profesional de Contador Piiblico, Economista, Licenciado en Administracién y/o

/é \h
’J‘ui[}’%fsmo ARENAS (VERA
GENIERO INDUSTRIAL

Reg. CIP 174415
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Eoa: Municipalidad Provincial
4 LMARISCAL NIETO {

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETOQ

CARGO CLASIFICACION ' CODIGO
AUXILIAR COACTIVO | SP-ES 481.18.03.5

l. NATURALEZA DE LA CLASE

> Ejecucion e actividades de apoyo en el procedimierito de cobranza coactiva.

2lll. ACTIVIDADES TIPICAS

Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

Llevar los libros y/o efectuar los registros correspondientes.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que o ameriten.
Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y preparar el Despacho del
Ejecutor coactivo.

Preparar resoluciones de acotacién de muitas.

Recepcionar, tramitar y/o clasificar la documentacion, asi como los dispositivos legales
de caracter tributario. ,

Llevar el archivo técnico de {as cobranzas coactivas.

Practicar las notificaciones € inventarios bajo orientaciones especificas.

Elaborar los proyectos de resoluciones que se originen en cada uno de los expedientes.

1

VVVY YV VYVVV¥

EQUISITOS MINIMOS

» Titulo no universitario de un centro de estudios superiores con estudios de por io menos
el tercer aino de estudios universitarios concluidos en las especialidades en Derecho,
Contabilidad, Economia o Administracion o su equivalente en semestres.

Capacitacion técnica en el area.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.
Conocimientos de herramientas ofimaticas.

V VYV

=S

- ]Ul@mb ARENAS RIVERS
. 'NEENIERO INDUSTRIAL

. Reg. CIP 174415
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A
By’ Municipalidad Provincial
‘ ; MARISCAL NIETO
1 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

. CARGO | CLASIFICACION |  copieo
AUXILIAR DE e
MECANICA II SP-AP 481.22.00.6

l. NATURALEZA DE LA CLASE

> Ejecucidn de actividades sencillas de apoyo en la reparacion y mantenimiento de
vehiculos motorizados y equipo mecanico.

: Il.  ACTIVIDADES TIPICAS

Realizar trabajos sencillos de mecanica y soldadura.

Realizar actividades de apoyo técnico que le asigne el superior jerarquico.

Operar maqguinas como taladros, sierras mecanicas y similares.

Cambiar accesorios y piezas sencillas.

Limpiar, lavar y lubricar piezas y accesorios.

Puede comresponderle colaborar en el planchado y pintura de vehiculos, armar y arreglar
muebles metalicos, efectuar frabajos sencillos de cerrajeria y/o limpieza del taller.

VVVVVY

F

li. REQUISITOS MINIMOS *

Formacién acadeémica: Téc':nica o Secundaria con cursos de capacitacion relacionados al
puesto.

Situacién académica: Egresado

Experiencia general: Un (1) afio.

Experiencia especifica: Un (01) afio en funciones relacionadas con el puesto.

\4

VVvYvY
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GENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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g Municipalidad Provincial
1B MARISCAL NIETO
R o MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO CLASIFICACION CODIGO
CAJERO/A N SP-ES 481.15.02.5

. NATURALEZA DE LA CLASE

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

> Actividades similares a las del Cajero |, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

> Supervisa la [abor de personal auxiliar

ACTIVIDADES TIPICAS

> Supervisar a elaboracion del parte diario de fondos, asi como las actividades sobre el

consolidado de descuentos de ley, ingresos propios, reintegros, pago de

remuneraciones y similares, de ser el caso.

Mantener actualizada la Contabilidad de Fondos.

Atender y controlar pagos por diversos conceptos y conciliar estados de Cuentas

Bancarias.

» Firmar cheques de remuneraciones y ofros documentos valorados, conjuntamente con la
autoridad competente del Organismo y/o manejar fondos fijos y rendir cuentas
documentadas.

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

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

> Recibir fondos por ingresos proplos, reintegros y similares.

Vv

. REQUISITOS MINIMOS

Grado de Bachilier o titulo no universitario de Centro de Estudios Superiores gue incluyan
materias relacionadas con las funciones del cargo.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Alternativa: Capacitacidn técnica especializada en el area contable.

vV V¥V

(7

JURESGARDO0 ARENAS D-VERA
GENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174472,
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& Municipalidad Provincial

!f éMARISCAL NIETO

L

| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

. CARGO | CLASIFICACION CODIGO
CHOFER Il SP-ES 481.22,00.5

. NATURALEZA DE LA CLASE

» Conduccidon y reparacién sencilla de vehiculos motorizados.
» Actividades similares a las de Chofer |, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

ii. ACTIVIDADES TIPICAS

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

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

Efectuar viajes interprovinciales.

Transportar cargamento delicado ¢ peligrosoe.

Puede corresponderle transporiar funcionarios de alto nivel jerarquico.

VVvyvVY ¥V

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa.

Brevete profesional, segun corresponda.

Certificado en mecanica automotriz.

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.
Alguna capacitacion en el area, segun coresponda.

VVYVVY

=S¢

! Y Costmsassresss

- JOBS ESGRRDO ARENAS RIVERA

’ %ﬂo INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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=& Municipalidad Provincial

it MARISCAL NIETO
LB.,J MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

: CARGO CLASIFICACION CODIGO
CHOFER I} SP-ES 481.02.00.5, 481.21.00.5
I. NATURALEZA DE LA CLASE

» Conduccion y reparaciones de vehiculos motorizados asignados a funcionarios del mas
alto nivel jerarquico.

» Actividades similares a las de Chofer [I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

» Ocasionalmente supervisa la labor del personal con igual © menor grado del presente
cargo. '

ACTIVIDADES TIPICAS

» Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de
funcionarios del mas alto nivel jerarquico.

> Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas complejas del vehiculo a su cargo.

» Puede corresponderle impartir ensefanza tedrica-practica, para la conduccion y
mantenimiento de vehiculos motorizados.

» Puede corresponderle efectuar reparaciones eléctricas del vehiculos a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

» Instruccién secundaria completa.

» Brevete profesional, segun corresponda.

» Certificado en mecanica automotriz.

» Amplia experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.
» Alguna Capacitacidon en el area, segun corresponda.

7

2800 ARENAS v
INGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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s MARISCAL NIETO

—
r! i~ Municipatidad Provincial
:
T e &

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO CLASIFICACION | CODIGO-
CONTADOR/A N SP-EJ 481.15.01.4

. NATURALEZADE LA CLASE

» Ejecucion de actividades variadas de contabilidad.

» Actividades similares al del Contador |1, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

» Supervision de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS

‘ » Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, y controlar las actividades del Sistema de
Contabilidad Gubemamental, asi como de los Ingresos y Gastos de los fondos de la
Municipalidad.

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

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

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

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

Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costo.
Coordinar y evaluar ¢l desarrolio de las actividades contables y presupuestales.
Organizar reuniones de trabajo internas y multisectoriales para tratar asuntos
relacionados al sistema de ¢contabilidad.

VVVY VYV VYV ¥

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo de Contador Publico, colegiado y habilitado.

» Capacitacion especializada en el area.

> Experiencia en la conduccion de programas de contabilidad.
» Experiencia en la conduccién de personat.

UKD £562RD0 ARENAS RVERA
TNGENIERQ INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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Municipatidad Provincial
( k MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

" CARGO CLASIFICACION CODIGO

— J—

481.16.01.3, 481.16.02.3,
481.17.01.3, 481.17.02.3,

DIRECTOR/A DE 481.18.01.3, 481.18.02.3,

481.18.03.3, 481.19.01.3,
PROGRAMA SP-DS 481.19.02.3, 481.19.03.3,

SECTORIAL | 481.20.01.3, 481.20.02.3,
481.21.00.3, 481.22.00.3,
481.23.00.3, 481.24.00.3

‘I. NATURALEZA DE LA CLASE

» Planificacién, Direccién y coordinacion de actividades técnico-administrativas en
programas de linea asignados al area de su competencia.

44 » Direccién de programas de un Sistema Administrativo.
; E%P Supervisa la labor de personal Especialista y de Apoyo.

. ACTIVIDADES TIPICAS

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

Pianificar y supervisar programas asignados al area de su competencia.

Elaborar normas y directivas para la ejecucidén de programas y proyectos.

Coordinar con jefaturas de |la Municipalidad, la ejecucién de programas supervisar los
mismos.

Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

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

Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

Participar en el planeamiento de programas de inversion y operacion.

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

VVVVY VYVVYVY

Il. REQUISITOS MINIMOS

» Tituto profesional universitario
Excepcionalmente en las Subgerencias de la Gerencia de Servicios a la Ciudad y la
Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social, se considera titulos reconocidos por ley o norma
expresa que tienen el mismo rango que el titulo universitario para efectos laborales, que
incluya estudios refacionados con la especialidad.

» Capacitacion especializada en e! area. I

» Experiencia en la conduccién de programas del area.

» Experiencia en gestién municipal.
Lo AREMAS RIVERA
(ERO INDUSTRIAL
, QP 124415
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! 5 MARISCAL NIETO

23 Municipalidad Provincial

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

' CARGO | CLASIFICACION | CODIGO
DIRECTOR/A DE ) 481.16.00.2, 481.17.00.2,
PROGRAMA SP-DS 481.18.00.2, 481.19.00.2,
SECTORIAL II 481.20.00.2
I. NATURALEZA DE LA CLASE
> Planificacion, Direccion y coordinacion de actividades técnico-administrativas en

programas de linea asignados al area de su competencia.

¥ Actividades similares a la del Director de Sistema Administrativo 1, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabitidad.
» Direccién de programas de un Sistema Administrativo.
> Supervisa ia labor de personal Especialista y profesional.
ACTIVIDADES TIPICAS
» Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarroflo y aplicacion de
Jos programas a su cargo.
» Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas y administrativas de un
Sistema Administrativo.
» Participar en la formulacién del presupuesto de ios programas a su cargo.
» Elaborar nomas y directivas para el desarrollo de los programas de su competencia.
> Inspeccionar y evaluar ef desarrollo de los programas, emitiendo los informes técnicos
correspondientes.
> Asesorar a dependencias y a funcionarios en asuntos de su especialidad.
» Puede corresponderie representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o
eventos nacionales e intemacionales.
%
e
. Qq-*’ EQUISITOS MINIMOS

52

» Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
» Capacitacion especializada en el drea.
» Amplia experiencia en de programas de un sistema Administrativo.
» Amplia experiencia en gestién municipal.

|

t
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%y Municipalidad Provincial
*' {i MARISCAL NIETO
. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

! CARGO CLASIFICACION CODIGO ]

| — —rdn —

481-07-01-3, 481-07-02-3,
481-07-03-3, 481-07-04-3,
481-08-00-3, 481-09-00-3,

DIRECTOR/A DE 481-10-00-3, 481.11.00.3,
SISTEMA SP-DS 481.12.00.3, 481.13.00.3
ADMINISTRATIVO | “AACG D AR O %
. 481.14.00.3, 481.15.01.3,
481.15.02.3, 481.15.03.3,

481.15.04.3

)
1 L NATURALEZA DE LA CLASE

> Direccidn de programas de un Sistema Administrativo.
» Supervisa la labor de personal profesional. Técnico.

Il. ACTIVIDADES TIPICAS

Dirigir la ejecucién de programas de un Sistema Administrativo.

Participar en la formutacidn y determinacion de la politica del Sistema Administrativo
correspondiente,

Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnico-normativos para la correcta
aplicacion de! sistema.

Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico-administrativas y dispositivos
legales vigentes relativos al sistema.

Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en et area de su
competencia.

Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.
Puede corresponderle expedir resoluciones de caracter administrativo y representar a la
institucion en eventos sectoriales e intersectoriales.

(=
53

LIPQ REQUISITOS MINIMOS

» Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especiatidad.
» Capacitacion especializada en el drea.
» Experiencia en la conduccién de sistemas administrativos relacionados al area.

> Experiencia en gestion municipal.

Reg. CIP 174415
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Municipalidad Provincial

L. MARISCAL NIETO
4 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETQ
CARGO |  CLASIFICACION - CcODIGO
DIRECTOR/A DE 481-04-00-1, 481-06-00-2,
SISTEMA - SP-DS 481-07-00-2, 481.15.00.2
ADMINISTRATIVO I » 481.15.00.
. NATURALEZA DE LA CLASE

» Direccién de programas de un Sistema Administrativo.

> Actividades similares a las de Director de Sistema Administrativo |, diferenciéndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

» Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

lI. ACTIVIDADES TIPICAS

» Dirigir la ejecucion de programas de un Sistema Administrativo.

> Participar en la formulacion y determinacion de la politica del Sistema Administrativo
correspondiente.

» Evaluar actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el buen
funcionamiento del mismo.

» Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

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

> Amplia experiencia en ia conduccién de sistemas administrativos relacionados al area.
» Amplia experiencia en gestién municipal.

ey

N 2AKD0O ARENAS RIVERA
GENIERO INDUSTRIAL
Req. CIP 174415
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: ;ﬁ\ > Coordinacion y/o supervisién del disefio de estudios y programacion de la problematica
o

A

. s

g Municipalidad Provincial
1381 MARISCAL NIETO

ke MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
CARGO CLASIFICACION CODIGO
ECONOMISTA NIl SP-EJ 481.17.01.4
. NATURALEZA DE LA CLASE

economico-financiera.
=< » QOcasionalmente supervisa la labor de personal profesional.

A/

[
3

iIIl. ACTIVIDADES TIPICAS

» Elaborar y evaluar estudios y programas especiales.

» Realizar trabajos de investigacién e informacién en las diferentes areas de la politica
economica y financiera.

» Realizar trabajos de investigacion e informacion en las diferentes areas de la politica
economico-financiera.

> Elaborar normatividad relacionada con el campo de la especialidad.

> Desarrollar métodos econométricos para el procesamiento automatizado de datos.

> Participar en la formulacién, control y evaluacién de programas econdmico financieros.

> Puede corresponderle prestar asesoramiento especializado en el campo econémico-
financierc y colaborar en la formulacidon de politicas de la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo profesional de Economista.

» Capacitacion especializada en el campo econémico-financiero.

» Experiencia en labores de la especialidad de la actividad econdmica - financiera.
» Alguna experiencia en conduccién de personal.

» Alguna experiencia en gestibn municipal.

4

ILETTTITT™S

GARDO ARENAS RIVERA
! INGENIERO INDUSTRIAL
. Reg. CIP 174415
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g™ Municipalidad Provingial
‘ i MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

! " CARGO

NP

CLASIFICACION CODIGO i

ECONOMISTA IV SP-EJ 481-07-034

. NATURALEZA DE LA CLASE

> Planificacién y supervisién de estudios y programacion de la problematica

» econémico-financiera.

> Actividades similares a las de Economista lll, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

» Supervisa la labor de personal profesional.

—_— [

Il. ACTIVIDADES TIPICAS

Planificar programas econdmico-financieros a nivel global, sectorial y !
regional. |
Analizar y evaluar programas especiales de desarrollo global y sectorial. .
Elaborar alternativas de politica econémico-financiera. |
Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia. |
Disefiar modelos econométricos.

Participar en la conformacion de grupos técnicos de trabajos especializados. |
Participar en la conformacién de politicas econdmico-financieras. !
Puede corresponderie representar al sector en eventos nacionales ¢ internacionales en
asuntos relacionados con la especialidad.

VVVVVVVYVY

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Economista, colegiado y habilitado.

Capacitacién especializada en el campo econémico-financiero. |
Amplia experiencia en labores de la especiaiidad de la actividad econdmica - financiera.
Amplia experiencia en conduccién de personal. '
Amplia experiencia en gestidbn municipal.

Lanrers

VYVVVVY

4
PAeresrntanantrnndanned "

U0 ARENAS RIVERA

Reg. CIP 174415
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>
g Municipalidad Provincial
@ MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

. CARGO |  CLASIFICACION |  cODIGO §
ESPECIALISTA ' =
ADMINISTRATIVO Il SP-EJ 481.15.04.4
I. NATURALEZA DE LA CLASE

Direccién, coordinacion y supervision de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades similares a las de Especialista Administrativo |l, diferenciandose en la mayor
compilejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal especialista.

ACTIVIDADES TIPICAS

YV VYV

VVVVY

Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del sistema respectivo.
Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas
y otros, relacionados con la especialidad.

Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre 1a normatividad del area.
Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas, directivas y ofros relacionados con la especialidad.

Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo.
Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Emitir informes técnicos especializados.

Participar en la formulacion de politicas.

VVvVvyY VY

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional 0 Grado de Bachifler Universitario, que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccion de personat.

Experiencia en gestibn municipal.

'

JULIGESGRRDO ARENAS RIVERA
INGENIERO INDUSTRIAL

Reg. CIP 174415
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2 Municipalidad Provincial
L Ké MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

_ "CARGO |  CLASIFICACION | CODIGO
“ESPECIALISTAEN | — -
COMERCIALIZACION I 8PE) 481.16.02.4
I. NATURALEZA DE LA CLASE

» Programacion, supervision y coordinacion de actividades especializadas de
comercializacion,

> Actividades similares a las de Especialista en Comercializacion II, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

> Supervisa la labor de personal especialista y técnico.

Il. ACTIVIDADES TIPICAS |

> Programar, supervisar y conducir la ejecucion de estudios sobre los procesos técnicos
de comercializacion.

» Elaborar y/o proponer dispositivos y normas técnicas gue garanticen el normal desarrollo
de los procesos técnicos de comercializacion.

» Evaluar la ejecucién de los procesos de comercializacion.

» Compendiar la legislacién vigente relacionada con los procesos de comercializacion.

» Proporcionar asistencia técnica y servicios en el desarrollo de los procesos de
comercializacion.

» Supervisar y coordinar programas de inspeccién y control en los procesos de
comercializacion.

> Sistematizar las actividades y dispositivos comerciales.

» Asesorar en la formulacién de planes y programas de comercializacion.

» Puede corresponderie coordinar con organismos del sector publico la aplicacién de las
normas técnicas de su especialidad.

£
NV W

. REQUISITOS MINIMOS

A4

Tituto profesional de Licenciado en Administracion, Contador Pubtico, Economista, ing.
Industrial, Ing. Comercial o profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area. |
Amplia experiencia en {a conduccién de actividades de comercializacion.

Experiencia en conduccion de personal.

Alguna experiencia en gestién municipal.

V VVYVY

INGENIERQ INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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e Municipalidad Provincial
{h MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO CLASIFICACION cobico
ESPECIALISTA EN ' —t — -
EDUCACION Il SP-EJ 481.17.02.4
. NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucion yfo supervision de actividades de coordinacion técnico pedagégicas.
> Generalmente supervisa la labor de personal especialista y de apoyo.

|
ACTIVIDADES TIPICAS J

» Coordinar, supervisar y evaluar actividades de investigacion, experimentacién de
aspectos educacionales y de reentrenamiento docente en el desarrollo de programas
educativos. 1

Proponer politicas educativas a nivel provincial.

Supervisar actividades de orientacion profesional de difusién de programas educativos.
Emitir opinién sobre asuntos técnico-pedagoégicos de su competencia.

Promover y coordinar el desarrolio de acciones y programas escolarizados y no
escolarizados.

Elaborar y adecuar las normas técnico-pedagégicas de acuerdo a las caracteristicas
regionales y locales.

VVVY

v

EQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de actividades de docencia y de funciones similares.
Experiencia en conduccién de personai.

Alguna experiencia en gestion municipal.

VVYVVY

TLIEESEARO0 ARENAS RIVERA

INGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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'3 L=a? Municipalidad Provincial l
4,3; MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO " CLASIFICACION ~ CcoDIGO B
“ESPECIALISTAEN T
P ANz AS I SP-EJ 481-07-01-4

. NATURALEZA DE LA CLASE

> Supervision y coordinacion de programas financieros.
> Supervisa la labor de personal especialista.

Il. ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar la ejecucion de programas del sistema financiero.

Coordinar la aplicacion de normas y procedimientos del sistema financiero.

Formular programas técnicos de capacitacion en el &rea financiera.

Establecer sistemas de control para la comprobacion y fiscalizacion de programas
financieros.

Recomendar alternativas para la formulacién de planes econdmicos de dmbito nacional.
Sistematizar as actividades y dispositivos financieros.

Dar pautas para la formulacion de cuadros, graficos y/o diagramas de caracter '
financiero. |

» Puede corresponderle coml'dinar con organismos del sector publico 1a aplicacion de
normas técnicas y participar en el establecimiento de politicas financieras.

¥V VVYVY

'V VY

REQUISITOS MINIMOS |

» Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Contador Publico, Economista, ing.
Industrial o profesidn que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area financiera.

Experiencia en la conduccion de programas financieros.

Experiencia en conduccion de personal. '
Alguna experiencia en gestitn municipal.

YVVVY

e

e,
UL ESGAADO ARENAS FIVERA
INGENIERO INDUSTRIAL

Reg. CIP 174415
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e Municipalidad Provincial
; MARISCAL NIETO
) MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

" CARGO  CLASIFICACION cobico |
ESPECIALISTA EN I IR - }
RACIONALIZACION Il SP-EJ 451-07-02-4
I. NATURALEZA DE LA CLASE

> Direccion, supervision y ejecucion de estudios, andlisis e implementacién programas de
racionalizacién administrativa.
> Supervisa la labor de personal especialista.

Il. ACTIVIDADES TIPICAS

> Dirigir, supervisar y evaluar el desarrolio de programas y/o proyectos de racionalizacion.

» Participar en él planeamiento y organizacién de procesos de racionalizacion.

» Dirigir y coordinar la ejecucidn de estudios de viabilidad y rentabilidad y/o la elaboracién
de normas, proyectos y otros relacionados con la racionalizacién administrativa.

> Participar en la elaboracién de politicas de racionalizacion de un organismo.

> Asesorar y evacuar informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de
racionalizacion.

> Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacién. I

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo profesional de Licenciado en Administracion, ing. Industrial u otra profesion que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacién especializada en el area financiera.

Amplia experiencia en labores especializadas de racionalizacion.

Experiencia en conduccion de personal.

Experiencia en gestidon municipal.

VVYVYY

INGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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ASESTRI
JURI

"P" Municipalidad Provincial
!gi MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO

TRV W RO 7R TR

=- CLASIFICACION |

CODIGO

ESPECIALISTA EN
SEGURIDAD Hii

SP-EJ

481-10-00-4

NATURALEZA DE LA CLAiSE

¥» Programacién, coordinacio

integral.

> Supervisa la iabor de personal especialistas y de apoyo. .

n y supervision de actividades especializadas de seguridad

ACTIVIDADES TIPICAS

» Dirigir, programar y controlar el funcionamiento del sistema de seguridad.

» Participar en la elaboracion y permanente actualizacion del Plan General de Seguridad.

» Coordinar con los jefes de Programas y de Actividades, acciones relacionadas con la
segundad de las informaciones, de las comunicaciones y del personal de las \

instalaciones, etc.

YVVVYYVY

Supervisar, ejecutar y evaluar actividades y acciones relacionadas con 1a seguridad. |
Coordinar e implantar sistemas, equipos e implementos de seguridad.
Ejecutar programas de entrenamiento y capacitacidn de seguridad.

Asesorar en el area de su competencia.
Integrar comisiones en asuntos de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

YV V¥

integral.

v V¥V

Experiencia en conduccién de personal.
Experiencia en gestidon municipal.

Titulo profesional universitario que incluya estudios refacionados con la especialidad. |
Amplia experiencia en actividades complejas de seguridad.
Capacitacion especializada en programacion y supervision de actividades de seguridad

<7

Y,

oL ARENAS RIVERA

INGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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w2.& Municipalidad Provincial :
QEQ MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

o CARGO |  CLASIFICACION | CODIGO
ESPECIALISTA EN ) '
TR]BUTACléN HI SP-EJ 481.18.01.4, 481.18.02.4
. NATURALEZA DE LA CLASE

» Supervision y coordinacion de actividades especializadas de fiscalizacion, conforme a la

>

ley.
Supervisa la labor de personal especialista.

!

ACTIVIDADES TIPICAS

>

vV V¥V

VVVYVVY

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

Supervisar programas de investigacion y andlisis del sistema tributario.

Formular normatividad de caracter general y especializada en el desarrollo de
programas de fiscalizacion tributaria.

Sistematizar las actividades de procesamiento y técnica tributaria.

Emitir opinién técnica de informes y proyectos de caracter tributario especializado. I
Asesorar en el area de la especialidad.

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Puede corresponderie integrar comisiones en representacion del sector, en aspectos
relacionados con la funcién y colaborar en la formulacion de la politica tributaria.

>

VVVY

EQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario o grado de bachiller, que incluya estudios relacionados con la
especialidad,

Capacitacidn especiatizada en el area tributaria.

Amplia experiencia en laborés especializadas de fiscalizacién.

Experiencia en conduccion de personal.

Experiencia en gestion municipal.

'
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4 é MARISCAL NIETO

Municipalidad Provincial

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

| CARGO CLASIFICACION | coDnIGO
ESPECIALISTA EN o Vi
AT SP-EJ 481.13.00.4

. NATURALEZA DE LA CLASE

> Supervision, coordinacion y evaluar las actividades variadas de promocion turistica.

> Supervisa la labor de personal especialista.

ACTIVIDADES TIPICAS ,

> Supervisar y coordinar programas de promocion y desarrolio turistico.

» Evaluar y calificar planes de promocién turistica.

> Analizar y evaluar los estudios de factibilidad relacionados con la actividad turistica.

» Supervisar la formulacién de normas y procedimientos relacionados al area de su
competencia. |

» Coordinar y promover la ejecucion de planes de accion turistica con organismos publicos
y privados.

» Organizar eventos de naturaleza turistica y/o representar al sector en los mismos.

» Asesorar en el campo de su especialidad.

>

>
>
>

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario o grado de bachiller, gue incluya estudios retacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en ef érea.

Alguna experiencia en labores variadas de promocion turistica.

Experiencia en conduccion de personal.

Reg. CIP 174415
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i’ Municipalidad Provincial
MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

ol

CARGO ~ CLASIFICACION CODIGO

GERENTE MUNICIPAL FP 481.03.00.1

I. NATURALEZA DE LA CLASE

» Planear, organizar, dirigir y supervisar la marcha administrativa y técnica de la Institucién
y {a implementacion de las politicas, encargos y decisiones del Concejo Municipal.

» Dinigir, supervisor y controlar ias acciones de los érganos técnicos, de apoyo y de
gestién municipal.

» Gestion estrategica de la municipalidad.

» Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS

» Organizar y dirigir por delegacioén, los servicios publicos, locales y administrativos de la
Municipalidad.
» Gerenciar la prestacién de los servicios pablicos municipales y la realizacion de las
inversiones.
. » Proponer las politicas y acciones de gestion municipal.
» Participar en la formulacién de la politica institucional, respecto a las areas
administrativas y los servicios municipales.
> Intervenir en la elaboracién y ejecucion de los planes, programas y presupuesto de
inversion.
» Ejecutar los planes de desarrollo locales y programas socio- econdémicos de la
Municipalidad.
» Controlar y evaluar fa gestién municipal e informar el resultado.
> Proponer normas para la ejecucion de programas administrativos y proyectos de
% inversion.
» Puede corresponderle prestar asesoramiento en asuntos municipales y representar a la
municipalidad, en comisiones.

ASGATEE)

. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario, que incluya estudios relacionados con el cargo.
Experiencia en cargos directivos o de asesorl(a a la Alta Direccién en el sector publico.
Capacitacion especializada.

Experiencia en conduccion de personal.

Experiencia en gestion municipal.

YV VVY

JOUGESGARED ARENAS FVERR
NGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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237 Municipalidad Provincial
gl l MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

‘ CARGO _ CLASIFICACION |  copbieo |
o o |~ 481-04-004, 481.11.004
INGENIERO Hl SP-EJ 481.17.02.4, 481.19.03.4,
481.20.01.4, 481.20.02.4
. NATURALEZA DE LA CLASE

|
|
» Programacién, supervision'y coordinacion de investigaciones, proyectos y programas de
ingenieria.
> Supervisa la labor de personal especialista y apoyo.

li. ACTIVIDADES TIPICAS

> Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada.

» Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del area de su !
especialidad.

> Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su |
ejecucion. |

» Formular proyectos de inversidn para la ejecucion de programas de ingenieria i
especializada. ;

» Programar, supervisar y asesorar trabajos de investigacion cientifica y tecnolégica.

» Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de proyectos de
ingenieria. \

> Realizar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelos, rendimiento de
maquinarias, materiales y otros, estableciendo sus costos.

» Estudiar y planear la expiotacion de obras y proyectos de inversion en programas de
ingenieria especializada.

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

» Realizar inspecciones de obras como plantas industriales, centros mineros, obras de
infraestructura y otros.

» Presentar programas de construccion, reconstruccion, ampliacion y reequipamiento de
talleres de mantenimiento y otros.

» Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.

» Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad :

N ey

li. REQUISITOS MINIMOS - |

> Tituto profesional de Ingeniero en la especialidad requerida, colegiado y habilitado.
» Experiencia en labores espelcializadas de ingenieria.
» Capacitacion especializada en el area requerida. '
» Experiencia en conduccion de personal. '
> Alguna experiencia en gestion municipat.
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-
g Municipalidad Provincial
‘E’ MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO CLASIFICACION CODIGO
MECANICO i SP-ES 481.22.00.5

. NATURALEZA DE LA CLASE

> Ejecucién y/o supervisién de actividades variadas de reparaciéon y mantenimiento de
motores y equipo mecanico.
» Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Il. ACTIVIDADES TIPICAS

> Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso.

» Verificar el mantenimiento, reparacién, montaje y adaptacion de maquinarias y equipos .
» Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados vy
determinar las reparaciones necesarias.

Confeccionar, modificar ¢ adaptar piezas metalicas de gran precisién.

Efectuar trabajos complejos de soldadura, tomo, fresa y similares.

Puede corresponderie supervisar un taller de poco movimiento.

v

v v

REQUISITOS MINIMOS

» Instruccion secundaria técnica completa.
> Capacitacién especifica en el campo requerido.
» Experiencia en labores variadas de mecanica.

RDO ARENAS 25¥ITA
NGENIERD INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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"Ge’ Municipalidad Provincial

&MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO CLASIFICACiON

CODIGO

o

MEDICO VETERINARIO | — oo

m SP-EJ

481.16.02.4

. NATURALEZA DE LA CLASE

» Programacion y supervision de actividades médico veterinarias.

|

> Generalmente supervisa la labor de personal especialista y de apoyo.

Il. ACTIVIDADES TIPICAS

extensién y capacitacion pecuaria.
y defensa del capital pecuario.

> Prestar asesoramiento en €l campo de su especialidad.

» Programar y supervisar camparias sanitarias de prevencidn y curacion, programas de
» Formular lineamientos técnico-normativos para el cumplimiento de metas de produccién

» Planear y ejecutar investigaciones bacteriolégicas y parasiiologicas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Médico Veterinario.
Especializacién en el area.

Amplia experiencia en actividades de la especialidad.
Experiencia en la conduccié{n de personal.

|
|
|
t
|

[

i

JULIESGARDO ARENAS RIVERA
INGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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L
s Municipalidad Provincial

l'.
#%B( MARISCAL NIETO
ke MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO “ CLASIFICACION- CODIGO
OPERADOR DE
MAQUINARIA SP-ES 481.21.00.5
INDUSTRIAL Il

. NATURALEZA DE LA CLASE

> Ejecucion de actividades de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o
equipos industriales de cierta dificultad.
» Generalmente supervisa la labor de personal de menor nivel.

il. ACTIVIDADES TIPICAS

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

» Controlar el suministro de material e insumos necesarios.

> Supervisar el funcionamiento de las maquinas y equipos a su cargo y velar por el
cumplimiento de ias normas de seguridad.

» Efectuar instalaciones mecanicas de salas de maquinas.

> Puede corresponderle realizar reparaciones de cierta complejidad de maguinas y/o
equipos industriales. |

[

REQUISITOS MINIMOS

» Instruccién secundaria completa.
» Capacitacién técnica especializada en el area.
» [Experiencia en |a operacién de equipo y/o maquinaria industrial.

ét srereiavadr

SUNEESGARDO ARENAS RIVERA
INGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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i
e Municipalidad Provincial
L J MARISCAL NIETO
- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO | CLASIFICACION CODIGO
PLANIFICADOR IIi SP-EJ 481-07-04-4

. NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision y coordinacion de planes y programas de planificaciéon del desarrollo.
Actividades similares a las de Planificador 1, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

» Supervisa la labor de personal especialista.

>
>

ACTIVIDADES TIPICAS

» Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de desarrollo sectorial.

» Supervisar la ejecucion y elaboracion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacion de planes y programas de desarrollo sectorial y regional.

» Participar en la elaboracion de politicas socio-economicas a nivel sectorial y/o regional.

¥» Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrolio en el area de su
competencia, asi como en la formulacién y aplicacién de normas y procedimientos para
la implementacion de nuevos sistemas.

> Supervisar el disefio de la metodologia para la formulacion de planes de desarrollo.

> Evaluar y dirigir la ejecucién de programas de desarrollo en relacion con las metas
establecidas.

» Revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de planificacion,
anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el
desarrollo sectorial y regional.

REQUISITOS MINIMOS

» Thulo profesional universitario 0 grado académico de bachiller, gue incluya estudios
k/ relacionados con la especialidad.

\) » Capacitacién especializada en el area.

» Experiencia en labores especializadas de planificacion para et desarrollo y gestion municipal.
» Experiencia en conduccion de personal.

W
Lm

A

10 £56ARDO ARENAS RIVERA
GENIERO INDUSTRIAL

Req. CIP 174415
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':QEF Municipalidad Provincial

{5 MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
CARGO " CLASIFICACION | CODIGO
PLANIFICADOR Il | SP-EJ 481-07-04-4

|
. NATURALEZA DE LA CLASE

» Supervision y coordinacién de planes y programas de planificacion del desarrolio.
» Supervisa la labor de personal especialista.

ACTIVIDADES TIPICAS

» Supervisar y coordinar fa ejecucién de programas de desarrolio sectorial.

» Supervisar la gjecucion y elaboracion de estudios y disenos de metodologia para la
formulacién de planes y programas de desarrollo sectorial y regional.

> Participar en la elaboracién de politicas socio-econémicas a nivel sectorial y/o regional.
» Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el area de su
competencia, asi como en la formulacion y aplicacién de normas y procedimientos para
la implementacién de nuevos sistemas.

» Supervisar el disefto de la metodologia para la formulacion de planes de desarrollo.

» Evaluar y dirigir la ejecucién de programas de desarrollo en relacion con las metas
establecidas.

» Revisar y emitir opinion sobre proyectos e informes técnicos de planificacion,
anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el
desarrollo sectorial y regior?al.

|’
REQUISITOS MINIMOS

> Titulo profesionai universitario o grado académico de bachiller, gue incluya estudios
relacionados con la especialidad.

» Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores especializadas de planificacion para el desarrollo y gestién municipal.

Experiencia en conduccién de personal.

(LIS TITSY

JULEO ESEERDO ARENAS RIVERA
INGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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E Municipalidad Provincial
L;é MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

 CARGO CLASIFICACION | CODIGO
POLICIA MUNICIPAL It SP-ES 481.16.02.5
. NATURALEZA DE LA CLASE

> Supervision y ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los
servicios que presta fa municipalidad.
> Supervisa la labor de personal tecnico.

. ACTIVIDADES TIPICAS

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

» Instruir al personal encargado de controlar |a aplicacion de los disposiciones sobre
especulacion, adulteracién y acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras de
competencia municipal.

» Tener conocimiento y difundir la demarcacién y lugares importantes de la jurlsdiccion.

» Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas por el personal de control
asignado a su cargo. |

> Puede corresponderle labores administrativas relacionadas con el control de fa
mercaderia retenida y decomisada, asf como de las multas recaidas.

. REQUISITOS MINIMOS

» Instruccién secundaria completa.
N> Capacitacién técnica en Centro de Instruccion Especializado.

GERERGA bE

LG FSBERDO AREHAS FIVERA
' INGENIERD INDUSTRIAL
' Reg. CIP 174415
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N
sa® Municipalidad Provincial
ggi MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

] CARGO |  CLASIFICACION | CODIGO
~ PROCURADOR = . ' '
PUBLICO MUNICIPAL | EC4 451-05-00-2

. NATURALEZA DE LA CLASE

» Supervisién y ejecucion de actividades técnico — administrativas para la defensa judicial
de la Entidad.
> Supervisa la labor del Personal Especialista.

I
» Supervisar y coordinar los asuntos legales de la defensa judicial con otros organismos
del sector piblico nacional. i
Ejercer la representacién en defensa de los intereses y derechos de la Entidad.
Emitir pronunciamiento téchico legal en asuntos de interés para la defensa judicial de la
Entidad. '
Organizar conversatorios, reuniones de trabajo para tratar asuntos técnicos —
legales relacionados con |a defensa judiciat de la Entidad.
Supervisar e impulsar los procesos judiciales, investigaciones policiales y
fiscales.

. ACTIVIDADES TIPICAS

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y Mabilitado.
Amplia experiencia no menor de cinco (5) afios consecutivos de ejercicio profesional.
Capacitacién en la especialidad juridica.
Experiencia en la conduccion de Personal.
|
|

TNGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
A

3\
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? Municipalidad Provincial
‘ i MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO CLASIFICACION CODIGO
PROMOTOR SOCIAL | SP-ES 481.17.02.5

. NATURALEZA DE LA CLASE

> Ejecucion de actividades de promocioén y desarrollo social en grupos organizados.

ACTIVIDADES TIPICAS

Promover la formacién de organizaciones de interés social.

Participar en la organizacién y desarrollo de campafias de ayuda mutua

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

Promover el dialogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos

representativos.

Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucidén de problemas sociales y

taborales.

> Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes
organizaciones.

» Puede corresponderie participar en la realizacién de empadronamiento, censos y

muestreos diversos.

VVVY

v

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad.
> Alguna experiencia en labores en promocién social.
> Alguna capacitacidn en el area.

R AT T L

700 ARENAS RIVERA
TROENIERQ INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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Municipalidad Provinciat
‘_ I; MARISCAL NIETO

MUNICIOALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

ARGO { . CLASIFICACION CODIGO

PSICOLOGO I SP-EJ 481.17.02.4

NATURALEZA DE LA CLASE

> Supervision y coordinacién en programas de investigacién y terapia psicoldgica.
> Supervisa la labor de personal Especialista.

ACTIVIDADES TIPICAS

» Supervisar y coordinar la ejecucion de tratamiento e investigaciones psicolbgicas.

» Investigar y desarrollar métodos, técnicas y procedimientos para mejorar su aplicacion
en los programas de sicopatologfa, psicometria, psicotécnica, psicoterapia y similares.

> Diagnosticar, prescribir y realizar tratamientos psicologicos de afta especialidad.

» Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la psicoterapia del paciente.

» Asesorar en la formulacion y aplicacion de programas en el campo de la psicologia
especializada.

REQUISITOS MINIMOS

» Tihulo profesional de Psicoiogo.
» Capacitacién especializada en el area.
> Amplia experiencia en labores de investigacion psicologica.

. =S

JULIQ ESGARDO ARENAS RIVERA
INGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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S Municipalidad Provincial

t@) MARISCAL NIETO =

+  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

e =
¢

CARGO | CLASIFICACION CODIGO

REGISTRADOR CIVIL } SP-ES 481.17.02.5

. Moy v v

I. NATURALEZA DE LA CLASE

1

» Ejecucién de actividades de registro de hechos vitales.
» Supervisa la labor de personal auxiliar.

Il. ACTIVIDADES TIPICAS

» Revisar y calificar los expedientes recepcionados.
» Registrar nacimientos, matrimonios y defunciones, ast como expedir copias certificadas
de las partidas.

Z SN, » Expedir constancias certificadas de solterfa y viudez.
\ I P . .
> % » Emitir informes estadisticos sobre los registros de hechos vitales.
= NG N . . .
7 ELohf £ » Qrganizar y mantener los archivos, velando por |a seguridad y reserva de los libros y
RIDN v .
i asientos.
@.G‘* > Absolver consultas relacionadas con su especialidad.
AN » Puede corresponderte celebrar matrimonios civiles por delegacion escrita del
2 > Alcalde.
S quar |
= W,
g z
% ks Il REQUISITOS MINIMOS

. PN » Instruccidn secundaria completa.
é" MU\ > Capacitacion técnica en el drea.
¥
: %

Experiencia de iabores técnico-regisirales

>
W
Y,

T rrere

INGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415

i |
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- Municipalidad Provincial
ii i MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

l CARGO CLASIFICACION copiGo
R IO A SP-EJ 481-09-00-4

r

NATURALEZA DE LA CLASE

> Programacion y supervision de actividades especializadas, orientadas a la divulgacién
de informacién y mejora de la imagen institucional.
» Supervisa la labor de personal Especialista y de apoyo.

{
" 1
!
» Programar, coordinar y supervisar las actividades de informacién, divulgacion y
comunicacion en €l &mbito interno y externo.
» Coordinar con los organismos de comunicacién social nacionales e internacionales, a fin
de proyectar el servicio que brinda la institucion hacia la colectividad. '
> Puede corresponderie dirigir las publicaciones y ofros materiales informativos de la
entidad.
» Coordinar los programas y actividades de comunicacion en general y de relaciones
publicas en particular, con organismos nacionales e internacionales publicos o privados,
> Puede corresponderie representar a la institucion, por delegacion.
» Absolver consultas en asuntos de su especialidad.
> Puede corresponderle efectuar acciones de orientacion para la gestion de pasaportes,
visas, documentacién en general, relacionada con viajes de funcionarios en mision
oficial.

ACTIVIDADES TIPICAS

REQUISITOS MINIMOS !

» Titulo profesional universitario en Relaciones Piblicas, Ciencias de la Comunicacién o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

» Capacitacion especializada en el area.

» Experiencia calificada en labores de la especialidad.

>

Experiencia en conduccién de personal.
Pl

= ‘

: INGENIERD INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415

* 1) Cerversrerannenaninenden?
L)

LXGARDO ARENAS RIVERA
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o Municipatidad Provincial

@ MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

LRt 7

CARGO CLASIFICACION CODIGO
SECRETARIA V SP-ES 481-01-00-5, 481.02.00.5

I. NATURALEZA DE LA CLASE

» Coordinacién, supervision y ejecucion de actividades de apoyo secretarial y técnico-
administrativo.
- » Supervisa la labor de personal auxiliar.

s Il. ACTIVIDADES TIPICAS

» Organizar y coordinar audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y preparar la
agenda con la documentacion respectiva

» Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

» Recibir y atender a comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados con la entidad.

» Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de Alguna Complejidad,
relacionadas con las funciones de apoyo administrativo y secretarnial.

> Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, traduccion y
redaccion de un idioma al espafiol o viceversa.

» Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

> Organizar y supervisar e! seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina

preparando periddicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de computo.

Automatizar la documentacion por medios informaticos.

vV v

REQUISITOS MINIMOS

> Titulo de Secretaria (o) Ejecutiva (o), ¢ Bachillerato en Administracién Secretarial, otorgado
por el Ministerio de Educacion o entidad autorizada.

» Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero(s), otorgado por una entidad autorizada, y en
relaciones publicas y en relaciones humanas.

> Amplia experiencia en conduccién de personal.

> Amplia experiencia en labores de Secretariado Bilingie.

> Capacitacion en sistemas operativos, cursos de procesador de textos, hojas de célculo y
manejador de base de datos.

¥» Capacitacion en sistemas operativos, cursos de procesador de textos, hojas de calculo.

Thaq .vn’s'#;uo'ﬂ:‘.‘nu‘\c‘-ﬁt.-
24RO ARENAS RIVRR
GENIERQ TNDUSTRIA!
Reg. QP55
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g Municipalidad Provingial

{8 MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
CARGO CLASIFICACION  CODIGO ]
SECRETARIA IV SP-ES 481-03-00-5

i. NATURALEZA DE LA CLASE

» Coordinacién, supervisién y ejecucion de actividades de apoyo secretarial y técnico-
administrativo.
» Supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

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

» Tomar dictado de documentos confidenciales.

» Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

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

» Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con indicaciones generales.
» Puede corresponderle realizar traducciones de uno mas idiomas.

» Puede corresponderle utilizar sistemas de cémputo.

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo de Secretaria {0} Ejecutiva (o), o Bachillerato en Administracién Secretarial, otorgado
por el Ministerio de Educacion o entidad autorizada.

Experiencia en interpretacion de idioma (s) requeridos.

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Alguna experiencia en la conduccién de personal. '
Capacitacidn en sistemas operativos y cursos de procesador de textos.

Y V VvV

ZADO ARENAS RIVERA
TENIERD POUS - i
Reg. CIF 1,4415
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L~ 3
"ﬂ'? Municipalidad Provincial
{% MARISCAL NIETO
"~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAILL NIETO
CARGO CLASIFICACION "~ coDiGo
“48115.02.5. 48115.03.5
TECNICO ' ,
SP-ES 481.19.01.5. 481.19.02.5,
ADMINISTRATIVO | 481.21.00.5, 481.22.00.5
I. NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una
entidad.

» Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar

ACTIVIDADES TIPICAS

» Ejecutar actividades de recepcion, calificacién, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos. '

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos téchicos en las
areas de los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico —
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

VVVVYVY Y

v

REQUISITOS MINIMOS

» Instruceion secundaria completa, Egresado Técnico o Universitario.
» Capacitacién técnica en el area.
» Alguna experiencia en labores variadas de oficina.
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T’ Municipalidad Provincial
‘E’ MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO ' CLASIFICACION CODIGO
481.02.00.5, 481.07.00.5,
TECNICO SP.ES 481.08.00.5, 481.15.02.5,
ADMINISTRATIVO I 481.15.03.5, 481.16.02.5,
481.17.02.5, 481.18.00.5

. NATURALEZA DE LA CLASE

> Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos
de apoyo de una entidad.
» Actividades similares a las del Técnico Administrativo [, mayor complejidad y
" responsabilidad.
» Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar

li. ACTIVIDADES TIPICAS

» Ejecutar y coordinar actividades retacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documentario.
Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y
procedimientos técnicos.
Emitir opinién técnica de expedientes.
Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.
Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.
Dar informacion relativa al area de su competencia.
Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico-
administrativas y en reuniones.

2\

3

A4

VVYVVYVY

k?

% REQUISITOS MINIMOS

> Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores con la especialidad y/o estudios
universitarios que incluya materias con el area.

» Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

» Alguna capacitacidn técnica en el area.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto - Manua! del Clasificador de Cargos P&g%?
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ﬁ Municipalidad Provincial

i }MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO | CLASIFICACION | CODIGO
TEGNICO
ADMINISTRATIVO Ill SP-ES 481-08-00-5

. NATURALEZA DE LA CLASE

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

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

> Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Il. ACTIVIDADES TIPICAS

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

» Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.’

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

> Recopilar y consolidar informacion contable.

» Elaborar cuadros, resiimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.

> Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccién, clasificacién, evaluacién, promocion,
capacitacidn y otros procesos de personal.

> Apoya las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas,
periédicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacién e informacién.

» Absolver consultas de caracter técnico del area de competencia,

» Participar en la programacion de actividades técnicos administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.

o N'J“B“"é‘

. REQUISITOS MINIMOS

» Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores con la especialidad y/o estudios
universitarios que incluya materias con el area.

» Amplia Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

» Capacitacion técnica en el area.

O

WL ESEAEDO ARENAS RIVERR
INGENIERO TNDUSTRIAL
Reg. CIP 174415

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto - Manual del Clasificador de Cargos Pagina 70



Municipalidad Provincial
‘ ) MARISCAL NIETO

MUNICIPALIBAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO CLASIFICACION CODIGO
TECNICO EN
ABOGACIA | SP-ES 481.18.02.5
. NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos.

ACTIVIDADES TIPICAS

VVVVVYY

Seleccionar, clasificar y codificar informacién de carécter juridico.

Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y evacuar informes preliminares.,
Participar en la preparacion de proyectos de resoluciones diversas.

Proporcionar informacidn sobre disposiciones y reglamentos administrativos.

Preparar cuadros e Ingdice general de revistas de orden juridico.

Puede comresponderte informar sobre el resultado de gestiones y/o embargos y/o
lanzamientos y redactar actas de comparendos y similares; tomar instructivas y

testimonios y absolver sobre aspectos legales.

]
7 n.

REQUISITOS MINIMOS

> Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
» Alguna experiencia en labores técnicas de la especialidad.

TESEERD0 Altr nS fERA
NGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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4@ Municipalidad Provingial
4@1 MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO

» Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

CLASIFICACION CODIGO !
FECNICOEN T e
AUDITORIA SP-ES 481.04.00.5
|. NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucién de actividades técnicas de apoyo en fiscalizacion contable.

II. ACTIVIDADES TIPICAS '

y reglamentos de presupuesto.
Comprobar asientos, rendicion de cuentas y reposicion de fondos.
Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registradas.

YV VV

Verificar los bienes patrimoniales contabilizados.

Apoyar en la confeccion de estados financieros y econémicos.
Mantener actualizado el archivo técnico.

Elaborar informes sobre las auditorias en que participa.

VVVY

» Realizar actividades de auditoria, siguiendo instrucciones especificas.
» Participar en la revision y analisis de la aplicacién de asignaciones, de acuerdo con leyes

Participar en la revision de conciliaciones bancarias, arquecs de caja, examenes de
cuentas valoradas y libros de contabilidad, recolectando los datos correspondientes.

70 % REQUISITOS MINIMOS

&/ » Experiencia en labores de Sistemas Administrativos,
R

> Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.

b

ENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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2ot Municipalidad Provincial
‘!’ MARISCAL NIETO

A

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO | CLASIFICACION CODIGO
TECNICO EN
BIBLIOTECA | SP-ES 481.17.02.5
. NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucitn de actividades técnicas de apoyo en el &rea de bibliotecologla.

. ACTIVIDADES TIPICAS

Pre clasificar y pre codificar el material bibliografico.
Participar en la elaboracién de los catélogos de la hiblioteca.
Elaborar los pedidos de suscripcidon de publicaciones,

VVVY

(rotulacién, bolsillo, tarjeta de los libros, papeleta de fechas).

v

respectiva.

de publicaciones.

Supervisar los procesos complementarios de la coleccién bibliografica y documental
Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su difusién

» Puede corresponderie llevar registros de editoriales y librerias y proponer la adquisicion

REQUISITOS MINIMOS

> Instruccién secundaria completa.
» Capacitacion especializada en el area.
» Experiencia en labores variadas de biblioteca.

=4 7

RILIO E55A525 ARER.46 Tovcha
INGENIERO INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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2’ Municipalidad Provincial
" _iMARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGO CLASIFICACION

CODIGO

TECNICO EN FINANZAS

I SP-ES

481.18.02.5

NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucion de actividades de apoyo de mediana complejidad, de programas financieros.

» Puede corresponderie supervisar la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS

> Preparar informes técnicos relacionados con el area financiera.

Intervenir en andlisis de estudios sobre informacién financiera.

VVVY

financieros, asi como en la ejecucion de programas financieros.

Puede corresponderle participar en la realizacién de consolidaciones y estados ‘

Elaborar cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacién obtenida. !
Apoyar a los Especialistas en Finanzas, en la ejecucion de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS

» Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.

» Capacitacidn técnica de acuerdo a necesidades de la funcién.
» Experiencia en a conduccioén de personal.

Fiséveerm

JuL

250 ARENAS FVE 1A
INGENIERQ INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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= &° Municipalidad Provincial

‘.!5 MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

| cARGo |  CLASIFICACION | CODIGO
TECNICO EN
INGENIERIA Il SP-ES 481.19.01.5

. NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucién de actividades técnicas de apoyo en ingenierla.
» Puede comesponderie supervisar la labor de personal técnico.

II. ACTIVIDADES TIPICAS

» Verificar el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en las inspecciones
técnicas relativas a la seguridad en ingenieria.

Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de
obras y proyectos.

Ejecutar la perforacion, cateo, minado, delimitaciones, tasaciones y otras acciones
similares en areas ¢ zonas de trabajo, llevando el registro de avance y la documentacion
complementaria.

Participar en Ia elaboracion de presupuestos de valorizacién, cotizacién de obras de
inversion, proyectos de explotacién e industrializacién y otros.

Apovyar la programacion y ejecucion del control geofisico en coordinacién con otras
entidades publicas.

Puede corresponderte efectuar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos de investigacion,

REQUISITOS MINIMOS

> Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
» Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria.

SRZRD0 ARENAS husEru
TNGENIERO INDUSTRIAL
Reg. OIP 174415
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s’ Municipalidad Provincial
‘ ’MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

i CARGO " CLASIFICACION CODIGO
TECNICO EN
PLANIFICACION I SP-ES 481.07.02.5
l. NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad en planificacién.
» Puede corresponderie supervisar la labor de personal técnico.

Il. ACTIVIDADES TIPICAS

-» Recopilar la informacién técnica de cierta complejidad para la elaboracion de

documentos.

> Participar en la discusion y elaboracién de documentos en cuanto a diagnésticos y
lineamientos de politicas.

» Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con programas de
desarrollo socio-econémico.

» Participar en la programacion de planes de trabajo tendentes a la formulacién de
proyectos de desarmrolio.

Il. REQUISITOS MINIMOS

_ » Tlulo no universitaric de un centro de estudios superiores relacionado con el &rea.
/{ a’e“w“as\ » Experiencia en labores de la especialidad.

[

{/

Araey - whasthd
$5AKDO ARENAS RIVERA
INGENIERO INDUSTRIAL

Reg. GP 174415
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. Municipalidad Provincial
‘ ’MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

' CARGO | CLASIFICACION CODIGO
TECNICO EN -
SEGURIDAD I SP-ES 481.02.00.5

I. NATURALEZA DE LA CLASE

> Ejecucién de actividades variadas de Seguridad Integral.
» Puede corresponderie supervisar la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS

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

> Coordinar la sefializacidén de vias de evacuacion.

» Organizar, coordinar y mantener la programacién de pélizas de seguro contra riesgos
personales, de instalaciones, equipo mecanico, vehiculos, materiales, etc. ‘

> Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigitancia.

» Mantener actualizado el archivo técnico de la entidad.

REQUISITOS MINIMOS

> Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
» Capacitacién técnica en Seguridad Integral.
» Experiencia en labores de |a especialidad.

» ocll!lhp:uluuii.ulnh
DO ARENAS FIVERA

INGENIERO INDUSTRIAL
Reg. OP 174415
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\T Municipalidad Provincial
‘ i’ MARISCAL NIETO X
/ MUNICIPALIDAD DROUINCIAL DE MARISCAL NIETO l
| CARGO : CLASIFICACION CODIGO
. TECNICO EN : s 5
FRANSPORTE | ] SP-ES 1 481.19.02:5
s ""
l. NATURALEZA DE LA CLAS
» Estudlo y ejecucion de actwadades técnicas del tmnsporle publico de pasajeros y carga.
> Puede ocasionalmente superwsar {a labor de personal técmoo
Il. ACTIVIDADES TIPICAS
» Realizar estudios e mvesttgaclones sobre el transporle de pasajeros relac:onados con la
utilizacién de vehiculos. lL t
» Determinar recorridos, mneranos y nimero de umdades necesanas para cubrir un
servicio. b :
» Redactar mformes para regularizar servicios estabteados ampliaciones de ruta y otorgar
nuevas concesiones,
» Recomendar medidas de seguridad para el transporte de pasajeros y carga.
» Estudiar expedientes-sobre transporte y recomendar soluciones.
H "
REQUISITOS MINIMOS
I
» Instruccion secundaria oompleta
» Capacitacion técnica en [a especialidad.
» Experiencia en labores dehla especialidad.
{ '
I
I
!
1
2
Iy AU TTIRIT]
U0 ARENAS RIVER)
INGENIERO TNDUSTRIAL
lx : Reg. CIP}174415
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Ay Municipalidad Provincial
L’ﬂ} MARISCAL NIETO

‘ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

R N a8 20 e P s = S T Pyt ) -t ) o= T IS e S e

" CARGO CLASIFICACION CODIGO
TESORERO NI | SP-EJ 481.15.02.4

. NATURALEZA DE LA CLASE

> Ejecucion, coordinacién y supervisién de programas del sistema de tesoreria.
» Puede ocasionalmente Supervisar la labor de personal profesional.

Il. ACTIVIDADES TIPICAS

» Coordinar la formulacién del pian de trabajo de tesoreria.

» Coordinar, conducir y supervisar la ejecucién de programas del sistema de tesoreria.

» Coordinar con la oficina central del sistema, [a implementacion, ejecucion y evaluacién
de las normas y procedimientos; asi como las normas técnicas de control que le
competen.

» Evacuar informes de la evaluacion técnica del sistema.

> Presentar la informacién contable a las instancias correspondientes.

» Controlar y verificar la actualizacion permanente del registro contable de las
transacciones financieras.

» Visary firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos.

» Integrar comisiones sobre asuntos especializados de tesoreria y representar a la
entidad.

» Asesorar sobre normas y metodologias del sistema.

» Puede corresponderle dictar charlas y cursos de capacitacién relacionados con el
sistema.

Ny

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo profesional universitario de Contador Publice.

» Capacitacion especializada en el area.

¥ Amplia experiencia en conduccion de programas del sistema de tesoreria.
» Amplia experiencia en conduccion de personal.

Avesrrtrrrneana rraedondiiai

OARDO ARENAS RIVED
| INGENIERO INDUSTRIAL
: Reg. CIP 174415
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. Municipalidad Provincial
1

5 MARISCAL NIETO
e MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
CARGO CLASIFICACION CODIGO
TOPOGRAFO | SP-ES 481.19.01.5, 481.20.02.5
l. NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucion de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de extensiones de
terreno.
» Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

> Ejecutar el levantamiento planimétrico de nivelacion de terrenos.

Efectuar mediciones y correcciones barométricas.

Representar en croquis los datos obtenidos a través de ios calculos.

Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para ¢l levantamiento de planos
catastrales.

Estudiar los elementos preliminares necesarios para el ievantamiento de planos
topogréficos.

» Controlar los trabajos de sefializacion de terrenos u otros similares.

vV YV

\4

REQUISITOS MINIMOS

» Instruccidn secundaria completa.
» Capacitacion técnica en topografia.
» Alguna experiencia en labores similares.
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lx" Municipalidad Provincial
!§§ MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

» Ejecucién de actividades manuales sencillas.

‘ CARGO CLASIFICACION CODIGO
TRABAJADOR EN ' e | apidmeq
SERVICIOS | | RE 481.16.01.7, 481.16.02.7
. NATURALEZA DE LA CLASE

ACTIVIDADES TIPICAS

empacar mercaderia y otros.

> Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles y

» Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares.
» Operar ascensores.
» Limpiar y lavar vehiculos.
» Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.
» Arreglar y conservar jardines.
» Operar motores de manejo sencillo.
» Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y similares.
» Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de lotizaciones y
otras labores similares.
IIl. REQUISITOS MINIMOS

: \> Instruccion secundaria completa.
)
¥
2
&

7 FRENAS RIVERA
. ]
GENIERO KNDUSTF(}Pu
8 Reg. CipP 174415
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oz ¥ Municipalidad Provincial

MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

! CARGO CLASIFICACION | ‘CODIGO |
TRABAJADOR EN ~E 481.15.03.6, 481.16.017,
SERVICIOS Il 481.16.02.7

. NATURALEZA DE LA CLASE

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

» Actividades similares a las de Trabajador en Servicios |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

» Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

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

Ayudar en la confeccion e instalacién de decorados escenograficos.

Ejecutar trabajos sencillos de oficina.

Brindar apoyo en las reuniones de trabajo.

Ejecutar labores de fotocopiado, anillado, etc.

YV V VY

o )
S N. REQUISITOS MINIMOS

» Instruccidon secundaria completa.
> Alguna experiencia en el area correspondiente.

T ESOAHO0 HRENAS RIE
P RIERO P
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=’ Municipatidad Provincial

gi ’ MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

" CARGO CLASIFICACION ' CODIGO g
FRABAJADOR EN e O
SERVICIOS I RE 481.16.01.7, 481.16.02.7
. NATURALEZA DE LA CLASE

> Ejecucién de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

» Actividades similares a las de Trabajador en Servicios |l, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

» Supervisa la labor de personal auxiliar.

]
ACTIVIDADES TIPICAS |

> Custodiar locales y los bienes que existen er. su interior de acuerdo a las condiciones de
seguridad y control establecidas.

> Conftrolar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, y/o
vehfculos de la institucién.

» Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en
general de acuerdo a Instrucciones.

> Elaborar los informes correspondientes a su funcidn y llevar registros sencillos de
documentos.

REQUISITOS MINIMOS

» Instruccién secundaria completa.
> Experiencia en labores similares.
» Capacitacion especializada de corta duracién en el &rea.

KRDO ARENAS RIVERA
RIGENIERD [NDUSTRr L2

Fea i 2 0
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.}{ Municipalidad Provincial
L;;E MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

TETTT T %

‘CARGO CL.&StFtCAcDN comso
TRABAJADOR EN " -
SERVICIOS Il SP-AP 481.23.00.6

NATURALEZA DE LA CLASE

complejidad y responsabilidad.
» Supervisa la labor de personal auxiliar.

» Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.
> Actividades similares a las de Trabajador en Servicios i, diferenciandose en la mayor

ACTIVIDADES TIPICAS

seguridad y control establecidas.
vehiculos de a Institucion.
general de acuerdo a Instrucciones.

documentos.

» Custodiar locales y los bienes que existen er. su interior de acuerdo a las condiciones de
» Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, y/o
» Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en

» Elaborar los informes comrespondientes a su funcion y llevar registros sencillos de

REQUISITOS MINIMOS

» Instruccion secundaria completa.
» Experiencia en labores similares.
> Capacitacién especializada de corta duracién en el area.

L LT CITEDITRI T 2] rarssweresin

£SGARDD ARENA‘ RIVERA
INGENIERO INCUSTRIAL
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g’ Municipalidad Provincial
MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

O~ S St O

CARGO | CLASIFICACION " CODIGO
VENDEDOR | SP-AP 481.21.00.6

NATURALEZA DE LA CLASE

» Ejecucion de actividades de expendio de productos en establecimientos.

ACTIVIDADES TIPICAS

» Atender clientes vendiendé y/o informando sobre calidad de la mercaderia, precios,
condiciones de crédito y/o descuento.

> Revisar y ordenar la mercaderia en los estantes, efectuar inventarios periédicos sobre

existencias minimas y formulas pedidos al aimacén.

Preparar formularios de pedidos, facturas o notas de venta.

» » Efectuar cobros del importe de las ventas, empaquetar los articulos y realizar

/ demostraciones de productos.

/
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REQUISITOS MINIMOS

» Instruccion secundaria completa.
» Experiencia en labores similares.
» Capacitacion especializada de corta duracién en el area.

ZRDO0 ARENAS RIVERA
GENIERD INDUSTRIAL
Reg. CIP 174415
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e Municipatidad Provincial
fg # MARISCAL NIETO
‘»:?w&' ua

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CARGOS CLASIFICADOS POR SERVICIOS

SERVICIO DE ADMINISTRACION GENERAL

ALCALDE 481.02.00.1

ANALISTA DE SISTEMAS PAD Il 481.12.00.4

ASESOR |
481.01.00.2,
481.02.00.2,
481.03.00.2

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 481.17.024

ASISTENTE ADMINISTRATIVO il
481.02.00.4,
481.14.00.4,
481.15.00.4,
481.15.01.4
481.15.04.4,
481.16.00.4,
481.16.02.4,
481.17.00.4,
481.17.01 4,
481.17.02.4,
481.19.00.4,
481.20.00.4,
481.22.00.4,
481.23.00.4

AUDITOR {1l 481-04-00-4
AUXILIAR DE MECANICA | 481.22.00.6
CAJERO i} 481.15.02.5
CONTADOR 1{HI 481.15.014

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
481.16.01.3,

481.16.02.3,
481.17.01.3,
481.17.02.3,
481.18.01.3,
481.18.02.3,
481.18.03.3,
481.19.01.3,
481.19.02.3,
481.19.03.3,
481.20.01.3,
481.20.02.3,
481.21.00.3,

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto - Manual del Clasificador de Cargos

asnpatasirasersned

'J'fl'iARENﬁ.s BERA
" EEHERO INDUSTRIAL

" Reg, CIP 174415



i
Lt Municipalidad Provingial
u MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

481.22.00.3,
481.23.00.3

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
481.16.00.2,
481.17.00.2,
481.18.00.2,
481.19.00.2,
481.20.00.2

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
481-07-01-3,
481-07-02-3,
481-07-03-3,
481-07-04-3,
481-08-00-3,
481-09-00-3,
481-10-00-3,
481.11.00.3,
481.12.00.3,
481.13.00.3,
481.14.00.3,
481.156.01.3,
481.156.02.3,
481.15.03.3,
481.15.04.31

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO ||
481-04-00-1,
481-06-00-2,
481-07-00-2,
481.15.00.2

%\ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Iil 481.15.04.4
% 2 GERENTE MUNIICPAL 481-03-00-1

7 MECANICO Il 481.22.00.5
PLANIFICADOR il 481-07-04-4

SECRETARIAV
481-01-00-5,
481.02.00.5

SECRETARIA IV 481-03-00-5

TECNICO ADMINISTRATIVO |
481.15.02.5, I
481.15.03.5, |
481.19.01.5,
481.19.02.5,
481.21.00.5
481.22.00.5
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* Municipalidad Provincial
;E { MARISCAL NIETO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

TECNICO ADMINISTRATIVO I

481.02.00.5,
481.07.00.5,
481.08.00.5,
481.08.02.5
481.15.03.5,
481.16.02.5,
481.17.02.5,
481.18.00.5
TECNICO ADMINISTRATIVO I 481-08-00-5
TECNICO EN AUDITORIAT | 481.04.00.5
TECNICO EN PLANIF!CACION! {! 481.07.025
TESORERO IlI i 481.15.024
TRABAJADOR EN SERVICIOS |
481.16.01.7,
481.16.02.7
\ TRABAJADOR EN SERVICIOS It
481.15.03.6,
481.16.01.7,
481.16.02.7
TRABAJADOR EN SERVICIOS Il
481.16.01.7,
481.16.02.7,
481.23.00.6
SERVICIO DE COMUNICACIONES
RELACIONISTA PUBLICO 481-09-00-4
SERVICIO ECONOMICO Y FINANCIERO
ECONOMISTA Il 481.17.01.4
ECONOMISTA IV 481-07-03-4
ESPECIALISTA EN FINANZAS Il 481-07-01-4
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION {1
481.18.01.4,
481.18.02.4
TECNICO EN FINANZAS {i [ 481.18.02.5
SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA
ESPECIALISTA EN EDUCACION HI 481.17.02.4
TECNICO EN BIBLIOTECA | 481.17.02.5
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g Municipalidad Provingial
{35 MARISCAL NIETO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

SERVICIO INDUSTRIAL Y COMERCIAL
ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION Il
ESPECIALISTA EN TURISMO Ifl

OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL I
VENDEDOR |

SERVICIO DE INFRAESTRUC'|I'URA
|
ARQUITECTO Il
ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA |
INGENIERO Il

TECNICO EN INGENIERIAI
TOPOGRAFO |

SERVICIO JURIDICO
ABOGADO Il

AUXILIAR COACTIVO | |
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
TECNICO EN ABOGACIA |

SERVICIO RECURSOS NATURALES
MEDICO VETERINARIO I

SERVICIO SOCIAL
ASISTENTE SOCIAL I}

481.16.02.4
481.13.00.4
481.21.00.5
481.21.00.6

481.19.01.4,
481.20.01.4,
481.20.024

481.20.02.4

481-04-00-4,
481.11.00.4
481.17.02.4,
481.19.03.4,
481.20.01.4,
481.20.024

481.19.01.5

481.19.01.5
481.20.02.5

481.05.00.4,
481.06.00.4,
481-08-00-4,
481.19.00.4

481.18.03.5
481-05-00-2
481.18.02.5

481.16.024
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tf’gw Municipalidad Provincial
‘gt MARISCAL NIETO

! MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

K4

481.15.04 4,

| 481.17.02 4,

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD il 481-10-004

POLICIA MUNICIPAL I 481.16.02.5

PROMOTOR SOCIAL | 481.17.02.5

PSICOLOGO Il 481.17.02.4

REGISTRADOR CIVIL 1 481.17.02.5

TECNICO EN SEGURIDAD li 481.02.00.5
SERVICIO DE TRANSPORTE

CHOFER I 481.22.00.5

CHOFER W

481.02.00.5,

481.21.00.5

TECNICO EN TRANSPORTE | 481.19.02.5

~ TECNICO EN TRANSPORTE i 481.19.02.5

Municipalidad I Nieto

ROXANA [ESSICA CHURATA/CONDORI
REGIDORA {e} ALCA
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