
RESOLUCION DE ALCALDIA MUNICIPAL TRANSITORIO N° 073-2022-AMT-MDK/LC

Kumpirushiato, 06 de Julio del 2022.

VISTOS:

forme N° 0259-2022-BTMZ-OGA-MDK/LC de fecha 06 de julio del 2022 emitido por la CPC. 
cris T. Mendoza Zaga, en su calidad de Director de la Oficina General de Administración; 
pinión Legal N° 233-2022-RSRC-OAJ-MDK/LC emitido por el Asesor Jurídico; Informe N° 

243-2022-BTMZ-OGA-MDK/LC emitido por el Director de la Oficina General de Administración; 
Informe Técnico N° 0655-2022-OGRH-JCM-MDK/LC emitido por el Responsable de la oficina 
de gestión de Recursos Humanos; Carta N° 002-2022-DJOV/ECOINGEEIRL emitido por el 
Gerente Dack Jackson Oporto Valverde;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 31142 se crea el Distrito de Kumpirushiato, en la provincia de La 
Convención, departamento del Cusco.

Que, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 194° de la Constitución Política del Perú, 
modificado por la Ley de Reforma Constitucional Ley Ne 30305, concordado con el Artículo II 
del Título Preliminar de la Ley Orgánica de Municipalidades, Ley AT 27972, los gobiernos 
locales gozan de autonomía política, económica y administrativa en los asuntos de su 
competencia;

Que, el Artículo Preliminar de la Ley Orgánica de Municipalidades -  Ley N° 27972, la cual 
establece que los gobiernos locales están sujetos a las leyes y disposiciones que de manera 
general y de conformidad con la Constitución Política del Perú regulan actividades y  
funcionamiento del sector público, así como las normas técnicas referidas a los sistemas 
administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento 
obligatorio;

Que, el artículo 7° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Público establece que para 
postular a un empleo público so debe reunir los requisitos y/o atributos propios de la plaza 
vacante En ese sentido, las entidades del sector público deben establecer en sus instrumentos 
de gestión, los requisitos que las personas deben cumplir para acceder a los cargos;

Que, mediante Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, se formaliza 
la aprobación de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboración del Manual de 
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignación de Personal Provisional", (en adelante, la 
Directiva), la misma que establece y precisa normas técnicas y procedimientos de observancia 
obligatoria, que las entidades públicas deben seguir para la administración de cargos y
posiciones;

Que, mediante el artículo 3o de la Resolución d t  Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021- 
SERVIR-PE se da a las entidades un plazo de tomata seis (6) meses para adecuar su Manual 
de Clasificador de Cargos vigente a los lineammntos dispuestos en la Directiva N° 006-2021- 
SERVIR-GDSRH “Elaboración del Manual dto Clasificador de Cargos y del Cuadro para 
Asignación de Personal Provisional”, o para formular y aprobar uno en línea con lo dispuesto 
en la directiva;

Que, de conformidad con el artículo 59° usé Reglamento de Organización y Funciones 
aprobado mediante la Ordenanza N° 502-2020- MDSMP, la Subgerencia de Recursos 
Humanos es la encargada de organizar, conducir, ejecutar y  evaluar las actividades de 
administración de personal, relaciones laborales, bienestar social y desarrollo de capacidades 
de los recursos humanos;

Que, con Informe Técnico N° 0655-2022-OGRH-JCM-MDK/LC, el Responsable de la Oficina de 
Gestión de Recursos Humanos, sustenta la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos de
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la Entidad, el mismo que cuenta con opinión favorable, por lo que la Oficina General de 
Administración mediante el Informe N° 243-2022-BTMZ-OGA-MDK/LC, solicita Opinión Legal; 
es asi mediante Opinión Legal N° 233-2022-RSRC-OAJ-MDKA.C emitido por el Asesor 
Jurídico, Opina: se Proceda, Mediante Resolución de Alcaldía Transitoria la Aprobación del
Manual de Clasificadores de Cargos -MCC, de la Municipalidad Distrital de Kumpirushiato.

Que, conforme a lo expuesto en el numeral 6.1.7 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH 
corresponde al titular aprobar el Manual de Clasificador de Cargos y gestionar la publicación en 
el Diario Oficial El Peruano, el Portal de Transparencia u otro medio que asegure su publicidad;

Que, mediante CREDENCIAL emitido por el JURADO NACIONAL DE ELECCIONES de fecha 
22 de junio del 2022, otorgada a GARY EDISON MOREANO OSOSRIO, para su 
reconocimiento Provisional como Alcalde de la Municipalidad Distrital de Echarate, Provincia de 

Convención, Departamento de Cusco, en tanto se resuelva la situación Jurídica de Hebert 
'eña Arroyo.

Que, en uso de las atribuciones contendas por el Inc. 6) del Art. 20° de la Ley Orgánica de 
Municipalidades N° 27972;

SE RESUELVE:

Artículo Primero: APROBAR, el Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad 
Distrital de Kumpirushiato, el mismo que como anexo forma parte integrante de la presente 
Resolución.

Artículo Segundo: ENCARGAR, a la Gerencia Municipal y Gerencia de Administración, el 
cumplimiento de la presente Resolución, así como la publicación de la presente Resolución en 
el Diario del Cusco.

Artículo Tercero: ENCARGAR, a la Oficina de Tecnología de la Información, la publicación de 
la presente Resolución en el Portal Institucional, de la Municipalidad Distrital de Kumpirushiato.

REGÍSTRESE, COMUNIQUESE Y CÚMPLASE.
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PRESENTACIÓN

, Constitución Política del Perú y la Ley N* 27972, Ley Orgánica de Municipalidades, faculta a las
, municipalidades a promover el desarrollo económico local con la finalidad de buscar el bienestar de los 
'pobladores, siendo necesario elaborar y ejecutar determinadas políticas públicas que garanticen el 

jplimiento de esta misión. Al mismo tiempo otorga autonomía política, económica y administrativa, medio 
cual el Acalde y Concejo Municipal hacen uso del poder legitimado para poder realizar actos de 

concertación. administración, gestión, etc.o» \,1» •

marco de la Ley N# 30057 y su Reglamento, se ha establecido la necesidad institucional de contar 
con un Documento Técnico Normativo importante, como es el CLASIFICADOR DE CARGOS, el cual 

^^r¿¿<lescrihe los puestos de trabajo necesarios para el funcionamiento de las entidades públicas.

2* de la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, que formaliza la 
Eición de la versión actualizada de la Directiva N* 006-2021-SE RVIRyGDSRH 'Elaboración del Manual 

\c¡ ya Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignación de Personal Provisional". Disponiéndose en el 
numeral 6.1.) que el MCC debe contener los cargos estructurales que la Entidad requiere para que los 
órganos y unidades organización ales cumplan con las funciones mínimas indispensables dispuestas en el 

^amento de Organización y Funciones (ROF) o el Manual de Operaciones (MOP), según corresponda 
¡bión que los cargos estructurales contenidos en el MCC deben ser empleados en la propuesta de CAP 
isional y que la información dispuesta sobre los cargos estructurales debe contener, como mínimo, lo 

ferente a clasificación, sigla, denominación, funciones y requisitos.

En vista de lo anterior es conveniente emitir un documento especifico para la Municipalidad Distrital de 
Rhimipirushiato, en base a estos fundamentos técnicos legales antes mencionados y contar con el Manual 

“  de Clasificador de Cargos de la entidad, el mismo describe el ordenamiento de los cargos o puestos de 
.. trabajo de la Municipalidad Distrital de Kumpirushiatoi, teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y 

\> y  cforhplejidad que demandan su desempeño y los requisitos mínimos requeridos.

Dicho documento se elabora también, con el objetivo de servir de referencia para la formulación del Cuadro 
de Asignación de Personal -  CAP Provisiona, en tanto no se cuente con los instrumentos formales de 
gestión que el nuevo régimen de servicio civil dispone para los gobiernos locales, en el ámbito de 

administración de recursos humanos

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
KUM PiRUSHI ATO

V
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS -  MCC 
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE KUMPIRUSHIATO

PITULO I. GENERALIDADES

NATURALEZA V FINALIDAD

Manual de Clasificador de Cargos, es el documento normativo que describe el ordenamiento de los 
cargos o puestos de trabajo de la Municipalidad Distrital de Kumpirushiato, teniendo en cuenta la 
estructura orgánica aprobada, asi como el nivel de responsabilidad, complejidad que requieren su 
desempeño, estableciéndose los requisitos mínimos requeridos.

2 ALCANCE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
KUMPIRUSHIATO

contenido del presente Manual de Clasificador de Cargos, es de aplicación obligatoria para todos los 
ervidores que ejerzan cargos en la Municipalidad Distrital de Kumpirushiato.

13  BASE LEGAL

Ley N° 27972. Ley Orgánica de Municipalidades.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Público.
Decreto Legislativo N® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del 
Sector Público.

Decreto Supremo N° G05-90-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Carrera 
Administrativa.

Decreto Supremo N’ 022-90-PCM, Decreto Supremo que dicta Normas para la ubicación en los 
niveles de carrera de los sen/idores de la Administración Pública.
Resolución Jefatural N® 246-91 -INAP/DNR, Resolución Jefatural que aprueba el Manual 
Normativo de Clasificación de Cargos de la Administración Pública.
Resolución Jefatural N® 014-95-INAP/DNR, Resolución Jefatural que aprueba modificaciones de 
los anexos del Manual Normativo de Clasificación de Cargos de la Administración Pública. 
Resolución Jefatural N° 065-95-INAP/DNR, Resolución Jefatural que aprueba modificaciones de 
los anexos del Manual Normativo de Clasificación de Cargos de la Administración Pública. 

Resolución de Presidencia Ejecutiva N® 004-2016-SERVIR-PE, Resolución de Presidencia 
Ejecutiva que aprueba la Directiva N® 001-2015-SERVIR/GPGSC ‘Familias de Puestos y Roles 
y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al régimen de! Servicio Civil’ .
Resolución de Presidencia Ejecutiva N® 063-2016-SERVIR-PE, Resolución de Presidencia 
Ejecutiva que aprueba la modificación de la Directiva N® 001-2015-SERVIR/GPGSC 'Familia de 
Puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al Régimen del Servicio Civil’. 
Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 100-2016-SERVIR-PE, Resolución de Presidencia 
Ejecutiva que aprueba la modificación de la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC ‘Familia de 
Puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al Régimen del Servicio Civil*. 
Resolución de Presidencia Ejecutiva N® 000150-2021-SERVIR-PE, Resolución de Presidencia 
Ejecutiva que formaliza la aprobación de la versión actualizada de la Directiva N* 006-2021- 
SERVIR/GDSRH 'Elaboración de Manual de Clasificador de Cargos y de! Cuadro para 
Asignación de Personal Provisional*.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
KUMPIRUSHIATO

Ordenanza Municipal N° 002-2021-CTM-MDK/LC, Ordenanza Municipal que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones (ROF), y la Estrucluia Orgánica de la Municipalidad 
Distrital de Kumpirushiato.
Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y 
ejercicio de la función pública de funcionarios y directivos de libre designación y remoción. 
Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley 
N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio 

de la función pública de funcionarios y directivos de libre designación y remoción, y otras 
disposiciones.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General

El Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Kumpirushiato, pretende:

Ordenar, describir, codificar y clasificar los cargos o puestos de trabajo como elementos 
básicos de la organización, el mismo que se desprende de la naturaleza de las funciones, 
niveles de responsabilidad de los cargos asignados a cada órgano y/o unidad orgánica que 
conforma la estructura orgánica vigente de la entidad.

1 .2J  Objetivos Específicos

• Identificar las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitación o el 
perfeccionamiento del personal que lo ejerce.

• Brindar al órgano responsable de gestionar los recursos humanos información sobre 
las características de los cargos y sus requisitos mínimos a exigirse en los procesos 
de selección de personal.

• Proporcionar a la Alta Dirección información de los cargos a efectos que ésta adopte 
las medidas y acciones de personal de su competencia o verifique que se adopten.

2.3 Definición de Término»

Manual de Clasificador de Cargos:

Documento de gestión institucional en el que se describen de manera ordenada todos ios 

cargos de la entidad, estableciendo su denominación, clasificación, funciones y requisitos 
mínimos para el ejercicio de las fundones y cumplimiento de objetivos de la entidad

Reglamento de Organización v Funciones:

Documento de gestión institucional que formaliza la estructura orgánica de la entidad. Contiene 
las competencias y funciones generales de la entidad, y las funciones especificas de sus 
unidades de organización, así como sus relaciones de dependencia, en atención a la normativa 
aprobada por el órgano redor del Sistema de Modernización de la Gestión Pública.
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Manual de Organización y Funcione» (MOR;

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
KUMMRUSHIATO

Documento de gestión institucional en el que se describen y establecen la función básica, las 
funciones específicas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinación, asi como los 
requisitos de los cargos o puestos de trabajo. A la fecha, las entidades que cuenten con este 
documento no pueden modificarlo, y las que no cuentan con uno, no pueden formularlo, dado 
que su norma se dejó sin efecto mediante la Resolución de Presidencia Ejecutiva N’ 161-2013- 
SERVIR/PE.

Plieoo presupuestario:

Entidad pública que recibe un crédito presupuestario en la Ley Anual de Presupuesto del Sector 
Público

Cargo:

Elemento básico de una organización por cuyas tareas se logran resultados concretos. 

Estructura de Caraos Clasificados

Conjunto interrelacionado de criterios que rigen la Clasificación de Cargos, sobre eí tipo de 
función, nivel de responsabilidad y los requisitos mínimos requeridos.

Asignación de caraos:

Asignación a un cargo de personal de diferente nivel remunerativo o grupo ocupacional, de 
acuerdo con la necesidad de la entidad, siempre que cumplan con los requisitos mínimos 
exigidos para el cargo; sin que ello conlleve a una afectación del aspecto remunerativo. La 
asignación a un cargo siempre es temporal; es determinada por la necesidad institucional y 
respeta el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzada.

Cargo Estructural:

Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio, dirigidas al logro 
de un objetivo.

Grupo ocupacional:

Es el conjunto de clases de cargos para cuyo ejercicio se exigen requisitos mínimos 
expresados en términos de formación, experiencia y habilidades especiales, que pueden ser 
razonablemente considerados como equivalente en cuanto a su nivel, pero no así en cuanto a 
su naturaleza.
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„IM# CAPITULO II. ESTRUCTURA DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

, .  - f ° \
fí tfAi. 2.1 CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS
{\\ munU^pai f,y

ios criterios que norman la clasificación de cargos son 03, y son los siguientes:

1.1 Criterio funcional
i CC*<B“ 15., 
ít  v JM I
v*»c>^z>/Relacionado con la naturaleza de las funciones propias asignadas al cargo.

2.1.2 Criterio de responsabilidad

Determinado por el nivel de complejidad, difcultad de las funciones y la obligación de su cumplimiento, 
en razón de la responsabilidad que se deriva del ejercicio de las mismas.

(  V B & 2 .1 .3  Criterio de condiciones minimas
! ' ( '•sfoKM"f94k'R\
U l js l

erfil que debe reunir la persona para ocupar el cargo, en términos de formación, experiencia y 
habilidad El establecimiento de requisitos mínimos se do en rozón de la fundón y de! grado de 
responsabilidad inherente al cargo.

X2  GRUPOS OCUPACIONALES

a Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Público, en su Capítulo 11, Artículo 4°, establece la clasificación 
personal al servicio del Estado, los mismos son considerados en el Manual de Clasificador de Cargos 
la Municipalidad distrital de Kumpirushiato.

GRUPO O CUPACIONAL SIGLA
Funcionario Público

-- - - -
FP

Empleado de Confianza EC
Servidor Público -  Directivo Superior SP-DS
Servidor Público -  Ejecutivo SP-EJ
Servidor Público -  Especialista SP-ES
Servidor Público -  Apoyo SP-AP

a )  Funcionario Público (FP):

El que desarrolla funciones de preeminencia política, reconocida por norma expresa, que representa 
al Estado o a un sector de la población, desarrollan políticas estatales y/o dirigen organismo o 
entidades públicas, Pueden ser:

•  De elección popular directa v universal o confianza política originaria: Es aquel elegido 
mediante elección popular y universal conducida por el organismo autorizado para tal fin.

• De nombramiento v remoción regulados: Es aquel cuyo nombramiento, instancia que lo 
nombra, periodo de vigencia y causales de remoción, están regulados en norma expresa.

•  De libre nombramiento v remoción: Es aquel cuya incorporación a la función pública se 
realiza por libre decisión del funcionarito público, de confianza política o por funcionario 
público de nombramiento y remoción regulados.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
KUMPIRUSHIATO

b ) Empleado de Confianza (EC):

El que desempeña cargo de confianza técnico o político, distinto al de funcionario público. Se 
encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en ningún caso será mayor al 5%
de los servidores públicos en ia entidad

) Servidor Público:

servidor público tiene la siguiente clasificación: 

Directivo Superior (SP-DS):

El que desarrolla funciones administrativas relativas a la dirección de un órgano, programa o 
proyecto, la supervisión de empleados públicos, la elaboración de políticas de actuación 
administrativa y la colaboración en la formulación de políticas de gobierno. Su designación no 
excederá del 10% del total de empleados de la Entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar 
al regreso a su grupo ocupacional. Una quinta parte del porcentaje referido en el párrafo 
anterior puede sei designada o removida libremente por el titular de la Entidad. No podrán ser 
contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de 
acceso reguladas en la Ley Marco del Empleo Público.

Ejecutivo (SP-EJ):

El que desempeña funciones administrativas, entendiéndose por ellas al ejercicio de autoridad, 
de atribuciones, las de fe pública, asesoría preceptiva, supervisión, fiscalización auditoria y en 
general.

Especialista (SP-ES):

El que desempeña labores de ejecución de servicios públicos. No ejerce función administrativa. 
Son los profesionales o en algunos casos técnicos especializados que no necesariamente 
ejercen el ciclo administrativo de planear, organizar, dirigir, supervisar, sino que 
fundamentalmente desarrollan tareas específicas y especializadas.

De apoyo (SP-AP):

El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
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Í okvíí!

2.3 CLASIFICACIÓN DE CARGOS ESTRUCTURALES

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

_7  Funcionario Público

Empleado de Confianza

Servidor
Público

Directivo
Superior

Ejecutivo

Especialista

Apoyo

SP-DS

SP-EJ

SP-ES

SP-AP

ALCALDE
GERENTE MUNICIPAL
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II 
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL III
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III
PROFESIONAL I
PROFESIONAL II
PROFESIONAL III
ESPECIALISTA I
ESPECIALISTA II
TECNICO ESPECIALISTA!
TECNICO ESPECIALISTA II
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO I
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CONDUCTOR MUNICIPAL I
CONDUCTOR MUNICIPAL II
SEGURIDAD MUNICIPAL I
SEGURIDAD MUNICIPAL II
SERENO MUNICIPAL
OPERADOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

V : 8 '
. 0. 2A  CODIFICACIÓN DE CARGOS

V';\ ASESOR/ PE /j-7 
\ - \  JURiC'CA / • /

codificación de cargos se ha realizado

CODIGO

considerando el número de Pliego Presupuestal, el grupo 
ocupacional y la clasificación de cargos, en aplicación a la Ley N° 28175 le y  Marco del Empleo Público.

SIGLA

PLIEGO
PRESUPUESTAL

CLASIFICACIÓN Grupo
Ocupacional

1= Funcionario Público FP
2= Empleado de Confianza EC

301893 3= Servidor Público -  Directivo Superior SP-DS
4= Servidor Público -  Ejecutivo SP-EJ
5= Servidor Público -  Especialista SP-ES
6= Servidor Público -  Apoyo SP-AP

De acuerdo a lo establecido se han asignado los siguientes códigos:

M anual de Clasificador de C argos -  MCC



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
KUMPIRUSHIATO

CLASIFICACIÓN/CODIGO CARGO

1- Funcionario Público

301893-1-FP1 ALCALDE

301893-1-FP2 GERENTE MUNICIPAL

2 - Empleado de Confianza

301893-2-EC1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

301893-2-EC2 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

3.- Servidor Público -  Directivo Superior

301893-3-DS1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
301893 3 DS2 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

14.- Servidor Público -  Ejecutivo

301893-4-EJ1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL III

301893-4-EJ2 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II!

301893-4-EJ3 PROFESIONAL 1

301893-4-EJ4 PKOFtSIONAL II

301893-4-EJ5 PROFESIONAL III
| 5.- Servidor Público -  Especialista

301893-5-ES1 ESPECIALISTA 1

301893-5-ES2 ESPECIALISTA II

301893-5-ES3 TECNICO ESPECIALISTA 1

301893-5-ES4 TECNICO ESPECIALISTA II
16.- Servidor Público -  Apoyo

301893-6-AP1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
301893-6- AP2 TECNICO ADMINISTRATIVO!
301893-6-AP3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
301893-6-AP4 CONDUCTOR MUNICIPAL 1
301893-6-AP5 CONDUCTOR MUNICIPAL!!
301893-6-AP6 SEGURIDAD MUNICIPAL 1
301893-6-AP7 SEGURIDAD MUNICIPAL II
301893-6-AP8 SERENO MUNICIPAL
301893-6-AP9 OPERADOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
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CAPITULO III. INFORMACIÓN DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES 
nexo N° 05)

1 FUNCIONARIO PÚBLICO

Cód. Cargo
301893-1-FP1

ÜNCIONARIO PUBLICO FP ALCALDE
Funciones del cargo estructural:
a) Representar legal y administrativamente a la municipalidad.
b) Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.

c) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
d) Convocar, presidir y dar por concluida las sesiones de Concejo Municipal, así como ejecutar los acuerdos del Concejo 

Municipal, bajo responsabilidad.
8) Las demás que le correspondan de acuerdo a Ley.

Requisitos del cargo estructural:
FormaciOn académica
a) Nivel educativo

No aplica.
b) Grado/situación académica

No aplica

Experiencia
a) Experiencia general

No aplica.
b) Experiencia específica

No aplica.

Requisitos adicionales
a) Ser electo por votación popular directa y universal.
b) Los demás requisitos establecidos según la Ley Orgánica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipalidades, y 

demás normatividad competente.
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Cod. Cargo
301893-1.FP2

Clasificación
\  v

_  ¿ FU N C IO N A R IO  PUBLICO FP

Cargo Estructural

GERENTE MUNICIPAL

iones del cargo estructural:

lón, organización y dirección de los servicios municipales y actividades administrativas internas de la entidad:
s\

iar, planear, organizar, dirigir, integrar y supervisar las actividades administrativas de la Entidad y la prestación 
servicios públicos a cargo de la municipalidad.

ntrolar, monitorear y evaluar la gestión administrativa, financiera y economía de la municipalidad y disponer las 
medidas correctivas de acuerdo a Ley.

c) Proponer políticas, planes y programas y una vez aprobadas, ejecutarlas.
d) Emitir y suscribir resoluciones en el ámbito de su competencia
e) Presentar a sesión de Concejo Municipal y/o Alcalde informe escrito o verbal sobre el desarrollo institucional y los 

planes a implementar.
f) Implementar las recomendaciones de los informes de auditoria emitidos por los órganos conformantes del Sistema 

Nacional de Control que sean de su competencia.
g) Las demás atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en la normatividad vigente, las que 

se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le sean asignadas por el Alcalde en la competencia de 
sus funciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

Superior Universitario.
b) Grado/situación académica

Titulo Profesional, colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

Experiencia
a) Experiencia general

Seis (06) años de experiencia profesional.
b) Experiencia especifica

Tres (03) anos de experiencia profesional en el cargo o similares en el Sector Público.

Requisitos adicionales
a) Experiencia en gestión administrativa de gobiernos locales, sistemas de inversiones, sistemas informáticos que 

proporciona el estado, tecnologías de la información y comunicación.
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3*2 EMPLEADO DE CONFIANZA
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Cód. Cargo
301893-2-EC1

Clasificación Sigla Cargo Estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC
DIRECTOR DE PROGRAMA 

SECTORIAL I
Funciones del cargo estructural:

1 DI ______ i* _i_______ __ ir. • j _i_* i __*__ .i • - i . « < »

de su competencia, diferenciándose en la mayor responsabilidad y complejidad:

a) Proponer a la Alta Dirección alternativas de políticas, planes, programas y proyectos en el marco de su competencia.
b) Asesorar a lo Alta Dirección en asuntos lelacionados con los programas que conduce.
c) Supervisar la ejecución presupuestal de los programas a su cargo.
d) Proponer directivas y normas de aplicación en el ámbito institucional relacionadas a la ejecución de los programas 

bajo su alcance.
e) Emitir y suscribir resoluciones en el ámbito de su competencia
f) Emitir opinión técnica en el ámbito de su competencia.
g) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Alta Dirección y demás unidades organizacionales de la Entidad.
h) Controlar la labor de personal profesional, técnico, auxiliar y de servicio a su cargo.
i) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato, en la competencia de sus funciones y el marco normativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

Superior Universitario.
b) Grado/situación académica

Título Profesional, colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

Experiencia
a) Experiencia general

Cinco (05) años de experiencia Profesional.
b) Experiencia específica

Dos (02) años de experiencia profesional en el cargo o similares en el Sector Público.____________

Requisitos adicionales
a) Conocimiento o experiencia en la gestión del sistema de inversiones y administrativa de Gobiernos Locales.
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Cód. Cargo ¡

f y y ' " . ____________________ 301893-2-EC2

Clasificación Sigla Cargo Estructural

' ^¿*^íS¡í>LEADO DE CONFIANZA EC
DIRECTOR DE SISTEMA 

ADMINISTRATIVO!

Funciones del cargo estructural:
Planificación, dirección y coordinación de la aplicación y conducción de un Sistema Administrativo a nivel institucional
diferenciándose en la mayor responsabilidad y complejidad:

a) Planear, organizar, dirigir y coordinar, en el ámbito institucional, los procesos técnicos de los sistemas administrativos, 
de conformidad a la normatividad emanada por el Ente Rector correspondiente.

b) Garantizar el cumplimiento de la normatividad legal y vigente de los sistemas administrativos.
c) Asesorar a la Alta Dirección en asuntos relacionados con los sistemas administrativos que conduce.
d) Supervisar y evaluar permanentemente las actividades operativas que se ejecuten en los sistemas administrativos 

bajo su dependencia.
e) Proponer directivas y normas de aplicación en el ámbito institucional relacionadas con los sistemas administrativos 

que conduce.
f) Emitir opinión técnica en el ámbito de su competencia.
g) Controlar la labor de personal profesional, técnico, auxiliar y de servicio a su cargo.
h) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato, en la competencia de sus funciones y el marco normativo vigente

Requisitos del cargo estructural;
Formación académica
a) Nivel educativo

Superior Universitario.
b) Grado/situación académica

Título Profesional, colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

Experiencia
a) Experiencia general

Cinco (05) años de experiencia Profesional.

b) Experiencia específica
Dos (02) años de experiencia profesional en el cargo o similares en el Sector Publico.

Requisitos adicionales
a) Conocimiento o experiencia en la gestión administrativa de Gobiernos Locales.
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^  3.3 SERVIDOR PÚBLICO -  DIRECTIVO SUPERIOR

9 s a t s k

Cod. Cargo

301893-3-DS1

Clasificación Sigla Cargo Estructural

s er vid o r  pú b lic o  -  directivo

SUPERIOR DS
DIRECTOR DE PROGRAMA 

SECTORIAL II

Funciones del cargo estructural:
Dirección, supervisión y evaluación de las actividades técnico-administrativas en programas de línea asignados al área de 
su competencia, diferenciándose en la mayor responsabilidad y complejidad:

a) Planear, programar y dirigir las actividades técnico -  administrativas de los programas de su competencia, de 
conformidad a la normatividad vigente.

b) Participar en la formulación del presupuesto de los programas a su cargo.
c) Supervisar y evaluar el desarrollo de los programas de su competencia.
d) Proponer directivas y normas de aplicación en el ámbito institucional relacionadas a la ejecución de los programas 

bajo su alcance.
e) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Alta Dirección y demás unidades organizecionales de la Entidad.
f) Emitir opinión técnica en el ámbito de su competencia.
g) Controlar la labor de personal profesional, técnico, auxiliar y de servicio a su cargo.
h) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato, en la competencia de sus funciones y el marco normativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

Superior Universitario.
b) Grado/situación académica

Titulo Profesional, colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

Experiencia
a) Experiencia general

Tres (03) anos de experiencia Profesional.
b) Experiencia especifica

Dos (02) artos de experiencia profesional en el cargo o similares en ei Sector Público.

Requisitos adicionales
a) Conocimiento o experiencia en la gestión del sistema técnico - administrativo de Gobiernos Locales.
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Cód. Cargo

301893-3 DS2

Clasificación Sigla Cargo Estructural

SERVIDOR PÚBLICO -  DIRECTIVO 
SUPERIOR

DS
DIRECTOR DE SISTEMA 

ADMINISTRATIVO II

Funciones del cargo estructural:
Dirección y coordinación de los programas de sistemas administrativos, diferenciándose en la mayor responsabilidad >
complejidad:

a) Planear, organizar y dirigir, en el ámbito institucional, los procesos técnicos de un sistema administrativo, de 
conformidad a la normatividad emanada por el Ente Rector correspondiente.

b) Garantizar el cumplimiento de la normatividad legal y vigente del sistema administrativo.
c) Asesorar a la Alta Dirección y demás unidades organizacionales en asuntos relacionados con el sistema administrativo 

que conduce.
d) Supervisar y evaluar permanentemente las actividades operativas que se ejecuten en el sistema administrativo bajo su 

dependencia, determinando las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo.
e) Dirigir y coordinar la formulación de documentos e instrumentos técnicos normativos de gestión institucional para la 

correcta aplicación de los procesos técnicos del sistema administrativo.
f) Emitir opinión técnica en el ámbito de su competencia.
g) Controlar la labor de personal profesional, técnico, auxiliar y de servicio a su cargo.
h) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato, en la competencia de sus funciones y el marco normativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo 

Superior Universitario.
b) Grado/situación académica

Título Profesional, colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo

Experiencia
a) Experiencia general

Tres (03) años de experiencia Profesional.
b) Experiencia específica

Dos (02) años de experiencia profesional en el cargo o similares en el Sector Público.

Requisitos adicionales
o) Conocimiento o experiencia en la gestión administrativa de Gobiernos Locales.
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Cod. Cargo
301893-4-EJ1

Clasificación Sigla Cargo Estructural

SERVIDOR PÚBLICO -  EJECUTIVO EJ DIRECTOR DE PROGRAMA 
SECTORIAL III

Funciones del cargo estructural:
Dirección y coordinación de los programas de sistemas administrativos, diferenciándose en la mayor responsabilidad y 
complejidad:

a) Planear y dirigir las actividades técnico -  administrativas de los programas de su competencia, de conformidad a la 
normatividad vigente.

b) Supervisar el desarrollo de los programas de su competencia
c) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.
d) Proponer directivas y normas de aplicación en el ámbito institucional relacionadas a la ejecución de los programas 

bajo su alcance.
e) Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Alta Dirección y demás unidades organizacionales de la Entidad,
f) Emitir opinión técnica en el ámbito de su competencia
g) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato, en la competencia de sus funciones y el marco normativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:______________
Formación académica
a) Nivel educativo

Superior Universitario.
b) Grado/situ ación académica

Título Profesional, colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo 

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) años de experiencia Profesional.

b) Experiencia especifica
Un (01) año de experiencia profesional en el cargo o similares en el Sector Público. 

Requisitos adicionales
a) Conocimiento o experiencia en la gestión administrativa de Gobiernos Locales.
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Cod. Cargo
301893-4-EJ2

Clasificación Sigla Cargo Estructural I
> c ^ é y
SERVttíOR PÚBLICO -  EJECUTIVO EJ

DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO III

Funciones dei cargo estructural:
Dirección de los programas de un sistema administrativo:

a) Planear y dirigir, en el ámbito institucional, los procesos técnicos de un sistema administrativo, de conformidad a la 
normatividad emanada por el Ente Rector correspondiente.

b) Garantizar el cumplimiento de la normatividad legal y vigente del sistema administrativo.
c) Prestar asesora miento en el campo de su especialidad
d) Supervisar permanentemente las actividades operativas que se ejecuten en el sistema administrativo bajo su 

dependencia, determinando las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo.
e) Dirigir y coordinar la formulación de documentos e instrumentos técnicos normativos de gestión institucional para la 

correcta aplicación de los procesos técnicos del sistema administrativo.
f) Emitir opinión técnica en el ámbito de su competencia.
g) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato, en la competencia de sus funciones y el marco normativo vigente.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo 

Superior Universitario.

b) Grado/si tu ación académica

Titulo Profesional, colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

Experiencia
a) Experiencia general

Tres (03) años de experiencia Profesional.
b) Experiencia especifica

Un (01) año de experiencia profesional en el cargo o similares en el Sector Público.

Requisitos adicionales
a) Conocimiento o experiencia en la gestión administrativa de Gobiernos Locales.
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, Cód. Cargo
301893-4-EJ3

OR PUBLICO-EJECUTIVO EJ

Cargo Estructural

PROFESIONAL I

Funciones del cargo estructural:
Ejecución, coordinación y supervisión de programas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad, diferenciándose 
en la mayor responsabilidad y complejidad. Supervisa la labor del personal profesional:

a) Desarrollar, ejecutar y analizar las actividades técnico-administrativas de su competencia.
b) Proponer pautas y políticas de promoción, desarrollo y/o perfeccionamiento en asuntos técnico -  administrativos de su 

competencia.
c) Asesorar en aspectos de su especialidad.
d) Proyectar informes técnicos en su especialidad.
e) Conducir los procesos de formulación, modificación, seguimiento y evaluación de los documentos e instrumentos 

técnicos normativos de gestión institucional del ¿rea de su competencia.
f) Absolver consultas relacionadas con el campo de su especialidad.
g) Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo, sea de carácter general o especializado.
h) Otras funciones inherentes a su cargo y aquellas que le asigne Su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

Superior Universitario.
b) Grado/situación académica

Título Profesional, colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

Experiencia
a) Experiencia general

Tres (03) años de experiencia Laboral.
Dos (02) años de experiencia Profesional.

b) Experiencia específica
Un (01) año de experiencia profesional en el cargo o similares en el Sector Público

Requisitos adicionales
a) Conocimiento o experiencia en la gestión administrativa de Gobiernos Locales.
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FK Cód. Cargo

• L l . ____Y.A
301893-4-EJ4

Clasificación Sigla Cargo Estructural _____
1 SfcRVtóOR PÚBLICO  -  EJECUTIVO EJ PROFESIONAL II

Funciones del cargo estructural:
Ejecución y supervisión de actividades complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad, ocasionalmente
supervisa la labor del personal especialista:

a) Ejecutar y supervisar los procesos técnicos de los sistemas administrativos, de conformidad a la normatividad 
emanada por el Ente Rector correspondiente.

b) Ejecutar y analizar las actividades técnico-administrativas de su competencia.
c) Proponer pautas y políticas de promoción, desarrollo y/o perfeccionamiento en asuntos técnico -  administrativos de su 

competencia.
d) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.
e) Participar en los procesos de formulación, modificación, seguimiento y evaluación de los documentos e instrumentos 

técnicos normativos de gestión institucional del área de su competencia.
f) Absolver consultas relacionadas con el campo de su especialidad.
g) Apoyar en las comisiones y/o reuniones de trabajo, sea de carácter general o especializado.
h) Otras funciones inherentes a su cargo y aquellas que le asigne su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a) Nivel educativo

Superior Universitario.
b) Grado/situación académica

Titulo Profesional, colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.

Experiencia
a) Experiencia general

Dos (02) años de experiencia Laboral.
Un (01) año de experiencia Profesional.

b) Experiencia específica
Un (01) año de experiencia profesional en el cargo o similares en el Sector Público.

Requisitos adicionales
a) Conocimiento o experiencia en la gestión administrativa de Gobiernos Locales.
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301893-4-EJ5 I

m Clasificación Sigla Cargo Estructural
\ SERVIDO R PÚBLICO  -  EJECUTIVO EJ PROFESIONAL III

Funciones del cargo estructural:
Ejecución y verificación de actividades vanadas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad, ocasionalmente 
supervisa la labor del personal especialista:

a) Ejecutar y verificar tas actividades vanadas de los sistemas administrativos.
b) Apoyar en la ejecución de las actividades técnico-administrativas de su competencia.
c) Participar en la formulación de pautas y políticas de promoción, desarrollo y/o perfeccionamiento en asuntos técnico -  

administrativos de su competencia
d) Absolver consultas relacionadas con el campo de su especialidad.
e) Coordinar la conformación y realización de comisiones y reuniones de trabajo respectivamente, sea de carácter 

general o especializado.
f) Efectuar el seguimiento de la información solicitada a las diferentes unidades organizacionales de la Entidad.
g) Otras funciones inherentes a su cargo y aquellas que le asigne su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones

Requisitos del cargo estructural:________________________________________
Formación académica
a) Nivel educativo

Superior Universitario.
b) Grado/situación académica

Título Profesional, colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo. 

Experiencia
a) Experiencia general

Un (01) ario de experiencia Laboral.
b) Experiencia específica

Un (01) año de experiencia profesional en el cargo o similares en el Sector Público. 

Requisitos adicionales
a) Conocimiento o experiencia en la gestión administrativa de Gobiernos Locales
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Cod. Cargo

301893-5-ES1

Clasificación Sigla Cargo Estructural

""^SERVIDOR PÚBLICO -  
ESPECIALISTA

ES ESPECIALISTA 1

Funciones del cargo estructural:
Ejecución y coordinación de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad
diferenciándose en la mayor responsabilidad y complejidad. Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y
auxiliar:

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de las actividades especializadas de los sistemas administrativos, de conformidad a 
la normatividad emanada por el Ente Rector correspondiente.

b) Registrar en los sistemas informáticos las operaciones presupuestarias y administrativas de la Entidad, efectuando el 
control previo.

c) Procesar la información y preparar cuadros resumen de las operaciones de la Entidad.
d) Apoyar en la absolución de consultas técnico -  administrativas y sobre la normatividad vigente aplicable a los sistemas 

administrativos.
e) Efectuar el seguimiento de la información solicitada a las diferentes unidades organizacionales de la Entidad
f) Orientar a las unidades organizacionales sobre los procedimientos administrativos para el registro de operaciones.
g) Atender los requerimientos de información de las unidades organizacionales.
h) Otras funciones inherentes a su cargo y aquellas que le asigne su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

Superior Universitario.
b) Grado/situ ación académica

Grado Académico de Bachiller.

Experiencia

a) Experiencia general
No aplica.

b) Experiencia especifica

Dos (02) años de experiencia profesional desempeñando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Público

Requisitos adicionales
a) Experiencia en la gestión administrativa de Gobiernos Locales

M anual dg C lasificador pe C arooj -  MCC



f  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
¡L KUMPIRUSHIATO

i f M
Cód Cargo

301893-5-ES2

Clasificación Sigla Cargo Estructural

IDOR PÚBLICO -  
ESPECIALISTA

ES ESPECIALISTA II

Funciones del cargo estructural:
Ejecución de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad, ocasionalmente supervisa 
la labor del personal técnico y auxiliar;

a) Ejecutar las actividades especializadas de los sistemas administrativos, de conformidad a la normatividad emanada 
por el Ente Rector correspondiente

b) Registrar en los sistemas informáticos las operaciones presupuestarias y administrativas de la Entidad, efectuando el 
control previo.

c) Apoyar en la absolución de consultas técnico -  administrativas y sobre la normatividad vigente aplicable a los sistemas 
administrativos.

d) Orientar a las unidades organizacionales sobre los procedimientos administrativos para el registro de operaciones.
e) Apoyar en el seguimiento de la información solicitada a las diferentes unidades organizacionales de la Entidad
f) Otras funciones inherentes a su cargo y aquellas que le asigne su Jefe inmediato en la competencia de sus funciones

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

Superior Universitario.

b) Grado/situación académica
Grado Académico de Bachiller.

Experiencia
a) Experiencia general

No aplica.
b) Experiencia específica

Un (01) año de experiencia profesional desempeñando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Público, 

Requisitos adicionales
a) Experiencia en la gestión administrativa de Gobiernos Locales.
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V Funciona del cargo estructural1
Ejecución y supervisión de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad;

y
y
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V  

V''

a) Registrar en tos sistemas informáticos las operaciones técnicas presupuestarías y administrativas de la Entidad
b) Establecer procedimientos técnicos para el adecuado registro de las operaciones.
c) Absolver consultas técnico-administrativas relacionadas con el campo de su especialidad.
d) Orientar a las unidades organizacionales sobre los procedimientos paia el registro de operaciones.
e) Coordinar las actividades administrativas del área
f) Supervisar la organización y actualización permanente de los archivos de la normatívídad dei área.
g) Otras funciones inherentes a su cargo y aquellas que le asigne su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones.

Requisitos det cargo estructural;
Formación académica
a) Nivel educativo

Estudios Universitarios y/o Técnicos Superior.
b) Grado/situación académica

Egresado de Universidad o Titulo de Instituto Tecnológico.

Experiencia
a) Experiencia general

Dos (02) años de experiencia laboral
b) Experiencia especifica

Experiencia técnica laboral desempeñando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Público. 

Requisitos adicionales
a) Experiencia en la gestión administrativa de Gobiernos Locales
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Cód. Cargo
3D1893-5-ES4

Clasificación Sigla Cargo Estructural

HERVIDOR p ú b lic o  -
ES TECNICO ESPECIALISTA II

ESPECIALISTA
Funciones del cargo estructural:
Ejecución de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad:

a) Apoyar en el registro a través de los sistemas informáticos de las operaciones técnicas de la Entidad
b) Absolver consultas técnico-administrativas relacionadas con el campo de su especialidad.
c) Orientar a las unidades organización al es sobre los procedimientos para el registro de operaciones.
d) Controlar la organización y actualización permanente del acervo documentario del área.
e) Otras funciones inherentes a su cargo y aquellas que le asigne su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

Estudios Universitarios y/o Técnicos Superior.
b) Grado/situación académica

Egresado de Universidad o Egresado de Instituto Tecnológico.

Experiencia
a) Experiencia general

Un (01) año de experiencia laboral

b) Experiencia especifica
Experiencia técnica laboral desempeñando funciones similares y/o en cargos similares en al Sector Público

Requisitos adicionales
a) Experiencia en Ja gestión administrativa de Gobiernos Locales
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Cod. Cargo

301893-6-AP1

lasificacion

DOR PUBLICO-APOYO AP

Cargo Estructural

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural:
Ejecución de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional:

a) Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y/o secretarial de recepción, clasificación, registro, 
distnbución y archivo de documentos técnico -  administrativos.

b) Participar en la elaboración de procedimientos relacionados con las funciones de apoyo administrativo y/o secretaria!

c) Llevar y organizar la agenda del Jefe Inmediato, manteniéndolo informado de las actividades y compromisos 
contraídos.

d) Mantener el registro y ordenamiento de lodo el acervo documentarlo concerniente al área, así como su digitalización
e) Recepcionar, almacenar, inventariar y entregar los materiales y equipos asignados al área, manteniendo su control.
f) Organizar y realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan área, preparando periódicamente informes de 

situación, de ser posible utilizando sistemas de información.
g) Orientar al público y/o usuarios internos, en forma oportuna y veraz, respecto de la situación o estado de trámite de 

sus expedientes
h) Intervenir con criterio propio en la redacción de documentos administrativos variados de acuerdo a instrucciones 

generales.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

Estudios Universitarios y/o Técnicos Superior.
b) Grado/situación académica

Egresado de Universidad o Titulo de Instituto Tecnológico.

Experiencia
a) Experiencia general

Un (01) arto de experiencia laboral
b) Experiencia específica

Seis (06) meses ue expenencia laboral aesem penan do lunciones similares y/o en cargos similares en el Sector Público

Requisitos adicionales
a) Experiencia en la gestión administrativa de Gobiernos Locales.

Sigla
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Cód. Cargo

301893-6-AP2

\ I Clasificación Sigla Cargo Estructural

’ ̂ ÜSBVÍDOR PÚBLICO -  APOYO AP TECNICO ADMINISTRATIVO!

Funciones del cargo estructural:
Ejecución de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de ia entidad. Ocasionalmente supervisa la 
labor del personal auxiliar:

a) Ejecutar y coordinar las actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos técnico 
-  administrativos.

b) Participar en la elaboración de procedimientos relacionados con las funciones de apoyo administrativo.
c) Recepcionar, almacenar, inventariar y entregar los materiales y equipos asignados al área, manteniendo su control.

d) Ejecutar las actividades administrativas variadas del área.
e) Colaborar en la programación de actividades técnico -  administrativas y en reuniones de trabajo.
f) Brindar información relativa a la situación o estado de trámite de los expedientes.

g) Intervenir con criterio propio en la redacción de documentos administrativos variados de acuerdo a instrucciones 
generales.

h) Otras funciones inherentes a su cargo y aquellas que le asigne su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones.

Requisitos dei cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

Estudios Universitarios y/o Técnicos Superior
b) Grado/situación académica

Egresado de Universidad o Titulo de Instituto Tecnológico.

Experiencia
a) Experiencia general

Un (01) año de experiencia laboral

b) Experiencia específica
Seis (06) meses de experiencia laboral desempeñando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector Público

Requisitos adicionales
a) Experiencia en la gestión administrativa de Gobiernos Locales
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Cod. Cargo

301893-6-AP3

Clasificación

% R V )Ó 0 R  P Ú B L IC O -A P O Y O AP

Cargo Estructural

AUXILIAR ADM INISTRATIVO

Funciones del cargo estructural:
Ejecución de actividades variadas de apoyo a un sistema administrativo o secretaría!:

a) Apoyar en las actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos técnico -  
administrativos.

b) Llevar y organizar la agenda del Jefe Inmediato, manteniéndolo informado de las actividades y compromisos 
contraídos.

c) Orientar al público y/o usuarios internos, en forma oportuna y veraz, respecto de la situación o estado de trámite de 
sus expedientes.

d) Redactar documentos administrativos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
e) Otras funciones inherentes a su cargo y aquellas que le asigne su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica

a) Nivel educativo
Estudios Universitarios (incompleta) y/o Técnicos Superior (Incompleta) y/o Secundaria Completa

b) Grado/situación académica 

No aplica.

Experiencia
e) Experiencia general

Experiencia General 
b) Experiencia específica

No aplica

Requisitos adicionales
No aplica

Sigla
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• Clasificación Sigla Cargo Estructural

^ S & V ID O R  PÚBLICO -  APOYO AP CONDUCTOR MUNICIPAL I

Funciones del cargo estructural:
Conducción y reparación sencilla de vehículos motorizados asignados a funcionarios del más alto nivel jerárquico:

a) Conducir el vehículo autorizado por la Entidad, coordinando con la Alta Dirección las salidas y comisiones de servicios
b) Programar y efectuar el aprovisionamiento oportuno de combustible, carburante y lubricantes requerido para el 

funcionamiento del vehículo a su cargo.
c) Llevar el registro diario de salida del vehículo asignado, manteniendo actualizado la bitácora respectiva.
d) Mantener el cuidado, limpieza y conservación del vehículo a su cargo.
e) Mantener en orden y actualizados la documentación del vehículo asignado, establecida por Ley.
f) Transportar únicamente personal autorizado por la Entidad
g) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

No aplica.
b) Gradoisituación académica 

No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general

Dos (02) años de experiencia laboral.
b) Experiencia especifica

Dos (02) años de experiencia laboral en la conducción de vehículos motorizados

Requisitos adicionales
a) Licencia de conducir categoría A-ll B.
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Vys Clasificación Sigla Cargo Estructural

^SGRYIDOR PÚBLICO-APOYO AP CONDUCTOR MUNICIPAL II

Funciones del cargo estructural:
Conducción de vehículos motorizados:

a) Conducir el vehículo autorizado por la Entidad, coordinando con su Jete inmediato.
b) Programar y efectuar el aprovisionamiento oportuno de combustible, carburante y lubricantes requerido para e 

funcionamiento del vehículo a su cargo.
c) Llevar el registro diario de salida del vehículo asignado, manteniendo actualizado la bitácora respectiva.
d) Mantener el cuidado, limpieza y conservación del vehículo a su cargo.
e) Mantener en orden y actualizados la documentación del vehículo asignado, establecida por Ley.
f) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

No aplica.
b) Grado/situación académica

No aplica

Experiencia
a) Experiencia general

Un (01) ano de experiencia laboral.
b) Experiencia específica

Un (01) año de experiencia laboral en la conducción de vehículos motorizados.

Requisitos adicionales
a) Licencia de conducir categoría A-lll C o A-ll B.
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Cód. Cargo

301893-6-AP6

Clasificación Sigla Cargo Estructural

% f iW D O R  PÚBLICO -  APOYO AP SEGURIDAD MUNICIPAL I

Fundones del cargo estructural:
Ejecución de las acciones orientadas a la protección y seguridad de los funcionarios deí más alto nivel jerárquico, dentro
del ejercicio de sus funciones:

a) Ejercer la vigilancia y protección al Alcalde en el palacio municipal, establecimientos, lugares y eventos, tanto privados 
como públicos donde se realicen actividades que involucren su presencia.

b) Coordinar y controlar el funcionamiento del sistema de seguridad del Alcalde.
c) Prevenir con sistemas de vigilancia la seguridad del Alcalde.
d) Formular y actualizar permanentemente el plan de seguridad del Alcalde, los ambientes y de las instalaciones de la 

municipalidad con acceso a su oficina.
e) Coordinar las acciones relacionadas con la seguridad de los ambientes y de las instalaciones de la municipalidad con 

acceso a la oficina del Alcalde
f) Sugerir la implementacion de sistemas y equipos de segundad.
g) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

Educación Militar y/o Policial
b) Grado/situ ación académica

Lie. de las Fuerzas Armadas y/o Policía Nacional.

Experiencia
a) Experiencia general

Tres (03) años de experiencia laboral.
b) Experiencia especifica

Tres (03) años de experiencia laboral en seguridad

Requisitos adicionales
a) Licencia para portar arma de fuego.
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H  Cod. Cargo
301893-6-AP7

Clasificación Sigla Cargo Estructural

s « R V 1 D O R  P Ú B L IC O -A P O Y O AP SEGURIDAD MUNICIPAL II

Funciones del cargo estructural:
Ejecución de las acciones orientadas a la seguridad de las instalaciones de la entidad:

a) Hacer cumplir las ordenanzas y otras normas legales referidas a salvaguardar los intereses de ia población con apoyo 
de la Policía Nacional del Perú, en defensa de su mtegndad física y moral, y sus bienes patrimoniales, imponiendo las 
sanciones de su competencia cuando corresponda.

b) Apoyar las acciones legales de la Entidad en las que se requiera su presencia.
c) Llevar el registro de las notificaciones y sanciones, referidas al incumplimiento de las normas municipales, efectuando 

el seguimiento respetivo.
d) Cumplir con las funciones de vigilancia y seguridad del palacio municipal
e) Controlar el ingreso y salida de vehículos de las instalaciones de la Entidad.
f) Vigilar y revisar las salidas de documentos internos de la Entidad y controlar los bienes patrimoniales, ingreso y salida.
g) Resguardar las instalaciones de los mercados, realizando la vigilancia nocturna y otras según se disponga.
h) Cumplir con la guardianla de las instalaciones de la Entidad, de acuerdo a los cronogramas establecidos.
i) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

No aplica.
b) Grado/situación académica

No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general

Un (01) años de experiencia laboral.
b) Experiencia especifica 

Experiencia laboral en seguridad.

Requisitos adicionales
No aplica
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Clasificación Sigla Cargo Estructural

'  SBftlDOR PÚBLICO-APOYO AP SERENO MUNICIPAL

Funcione* del cargo estructural:
Ejecución de las acciones orientadas a las actividades de seguridad ciudadana en el ámbito del distrito:

a) Brindar permanentemente el servicio de serenazgo, programar la realización de rondas preventivas de seguridad en 
sus unidades operativas en coordinación con ia Policía Nacional del Perú.

b) Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las acciones preventivas y disuasivas contra los probables hechos y 
circunstancias que afecten la seguridad y la tranquilidad pública.

c) Prestar auxilio y protección al vecindario para la protección de su vida e integridad física.
d) Cuidar y mantener en buen estado de conservación los equipos de serenazgo.
e) Llevar un control y registro de los casos atendidos y de las acciones realizadas mensual y anualmente
f) Utilizar con responsabilidad las unidades vehiculares, equipamiento o infraestructura para brindar un adecuado y 

oportuno servicio a la comunidad.
g) Orientar a los vecinos sobre el cumplimiento de las disposiciones municipales que le competen.
h) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica 

Nivel educativo
No aplica.

b) Grado/situ ación académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general

Un (01) años de experiencia laboral.

b) Experiencia especifica 

Experiencia laboral en seguridad
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Cód. Cargo ,
3Q1893-6-AP9

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Vví#$RV IDOR PÚBLICO-APOYO AP
OPERADOR DE SERVICIOS 

MUNICIPALES

| Funciones del cargo estructural:
Ejecución de las acciones orientadas a la prestación de los servicios municipales en el ámbito del distrito:

a) Recoger los residuos sólidos de las calles de forma manual y mecánica, con el propósito de mantenerlas en correcto 
estado y aseo

b) Mantener limpia las calles, avenidas, prolongaciones, entre otros, mediante la recolección de los residuos sólidos.
c) Conservar, mantener y renovar las áreas verdes de las zonas urbanas del distrito.
d) Promover la floricultura y floresta, conservando el ornato de nuestro distrito.
e) Velar por el ornato de los parques y jardines públicos.
f) Realizar la poda y regadío de las áreas verdes del estadio municipal
g) Preservar una adecuada limpieza y atención del zoológico municipal.
h) Realizar una adecuada limpieza, desinfección y atención de la piscina municipal.
i) Usar obligatoriamente el uniforme e instrumentos de protección designados para su función

j) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato en la competencia de sus funciones.

Requisitos del cargo estructural:
Formación académica
a) Nivel educativo

No aplica.
b) Grado/situación académica

No aplica

Experiencia
a) Experiencia general

No aplica.
b) Experiencia específica

No aplica.

Requisitos adicionales
No aplica
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