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“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE USO INTERNO

PRESENTACION

admlnlstratlvos con sujecion al ordenamiento juridico.

La Municipalidad Distrital de La Arena como maxima autoridad local es responsable
gestion, planificacion, organizacién y ejecucién del proceso de desarrollo local, y, por tanto,
tiene como politica institucional perfeccionar los procesos internos para hacer mas eficiente la .
gestion institucional. En este sentido, se requiere de una estructura organica que facilite el
cumplimiento de los objetivos institucionales y de una planta organica de cargos que permita
el normal funcionamiento de la entidad.

En el marco de esta politica institucional se ha reestructurado el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF), razén por la cual seguidamente se estd gestando la aprobacién del:
Cuadro para Asignacion de Personal que debe contener los cargos necesarios para atender
el nivel de complejidad y naturaleza de las funciones que se asignan a dichos cargos en el .y
Manual de Organizacién y Funciones.

Sin embargo, la aprobacion de la Ley Marco del Empleo Publico N° 28175, que aprueba una
nueva clasificacién para el personal que brinda servicios en las instituciones publicas
demanda que la Municipalidad adecue su clasificacion de cargos, para que en cumplimiento
de la norma, incorpore la nueva clasificacién.

Para la elaboracion del Cuadro para Asignacion de Personal el requisito previo, es contar con
un instrumento de vital importancia, siendo éste el Clasificador de Cargos; que si bien es
cierto, la Administracion Publica en general cuenta con un clasificador, consideramos que por

los afios que pasaron desde su formulacién y las particularidades de cada institucién como lo..... .
son especialmente los Gobiernos Locales, es imprescindible la formulacion de un clasmcadqrw AN
prop:o La elaboramon de este documento es imperativa, tras la promulgacion del D. S 0‘43', '

Personal que dispone que los cargos contenidos en el CAP, deban ser clasxflcacfo ' y
aprobados por la propia entidad. 5
3, /
%, ( A q _1 "7.
La clasificacién de cargos como lo precisa la norma referida debe contar con los requisitos de- ’
los cargos y debe realizarse de conformidad con la normatividad vigente. El sustento Iegal
para la elaboracion del presente Clasificador de Cargos lo hasamos en la Ley Marco del
Empleo Publico, que hace una clasificacion del empleo publico y que marca la diferencia con
la clasificacion tradicional contenida en el clasificador de cargos de la Administracién Publica.

En tal sentido, el CLASIFICADOR DE CARGOS que se detalla a continuacién, constituye la
actualizacion de la clasificacion de los cargos que requiere la Municipalidad para un
funcionamiento eficiente y eficaz, basado en el andlisis técnico de los deberes,
responsabilidades y requisitos minimos para acceder a cada grupo ocupacional y promover el
desarrollo de la carrera publica para todos los grupos ocupacionales.
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Este instrumento facilitara la ejecucién de los _procesos de reclutamiento y seleccién de

propormonando la informacion correspondlente sobre Ia formacion, experiencia y habllldad@‘s,/ﬁ
gue se requiere para acceder a cada grupo ocupacional. f- ;{/ Mege

No pretendemos que el presente clasificador sea un documento final, sino que paulatina en f
se puedan ir realizando algunas modificaciones necesarias, teniendo como objetivo, co
finalmente con una herramienta eficaz y de base fundamental para el area de Recurso ’

Humanos.

Es conveniente recalcar que este Manual de Clasificacion de Cargos es unsc&D % ;3
exclusivamente para efectos de elaboracion del CAP, tal como lo dispone la norma que sah‘a
sefialado, no existiendo aun una reglamentaciéon de la Ley, debiéndose efectuar I‘és "~
modificaciones correspondientes una vez que se apruebe el reglamento enunciado.

OBJETIVOS DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

» Adecuar el ordenamiento de los cargos asignados en la Municipalidad Distrital de La
Arena a la clasificacion establecida en la Ley Marco del Empleo Publico.

» Establecer dentro de cada grupo ocupacional los niveles que promuevan la progresion
en la carrera administrativa en base al reconocimiento de méritos y capacidades. —

» Implementar el ordenamiento racional de los cargos hasta que se apruebe el \\-:?_\
Reglamento de la Ley Marco del Empleo Publico. CE

3.- BASE LEGAL

» Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

» Ley N° 28125 - Ley Marco del Empleo Publico.

» D.S. N°043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracién del cuadro para asignacion
de personal - CAP. ,/:f‘:j’,}j,;

» Ley N° 27658 — Ley Marcec de Modernizacion del Estado. A

» Ley N° 30114 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto del Sector Publjcg,o Be
para el Ano Fiscal 2014. i Z - e ]

4.- DEFINICIONES

\’ﬁ F\F‘
Para efectos de la elaboracién del presente documento se consideran las siguientes
definiciones:

» CARGO.- Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la clasificacion
prevista en el CAP de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de
responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su
cobertura.

» GRUPO OCUPACIONAL.- Son las categorias que permiten organizar a los servidores
en razon a su formacion, capacitacion o experiencia reconocida, que pueden ser
razonablemente consideradas como equivalentes en cuanto a su nivel remunerativo,
pero no asi, en cuanto a la naturaleza de las funciones.
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> ORGANO.- Son las unidades de organizacién que conforman la estructura organica
de la Entidad.

» UNIDAD ORGANICA.- Es la unidad de organizacion en que se dividen los 6rganos
contenidos en la estructura organica de la Entidad.

5.- CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

Los criterios basicos considerados para la elaboracion del Clasificador de Cargos
siguientes:

a) La naturaleza de la clase,
b) EL nivel de responsabllldad

Dichos criterios deben ser aplicados de manera integral.

La definicién del cargo estructural se encuentra en relacion directa con estos tres criterios 10
basicos: 34

5.1. CRITERIO DE NATURALEZA DE LA CLASE p— |

Se refiere a las actividades que caracterizan en forma permanente a cada puesto de trabajo, — 1=~
que le son asignadas de acuerdo a la finalidad, naturaleza, objetivos y funciones generales de
la Municipalidad. Es el conjunto de actividades relacionadas entre si que se deben desarrollar :
en cada puesto de trabajo a efectos de asegurar resultados previstos. =

5.2. CRITERIO DE NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Define las atribuciones que se le asignan a cada cargo y pueden ser las siguientes: M‘“AJ“
7 \,,."V AN
- ‘-J/' \
- . P Q $ N\
Concepcién y direccién .:..»:, V° B {T \
5 e S|
Categoria relacionada con el estudio y formacién de politicas, con la competitividad: pgaééfiamr#ﬁu 2l
toma de decisiones al mas alto nivel. \) |
“44 AReND

Interpretacion

Categoria relacionada con la generacién de la normatividad, en base a las politicas
formalmente adoptadas, con amplia posibilidad de criterio independiente.

Aplicacién

Categoria relacionada con labores de ejecucion que se realizan principalmente bajo
supervision y que no implican un alto grado de dificultad.

Operacidon

Categoria caracterizada preponderantemente por labores manuales que conllevan tareas
elementales que en la mayoria de los casos se desemperfian bajo supervision directa.
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Asimismo estos criterios, segun el grado de complejidad y responsabilidad, generaran una
diversidad de cargos.

Con la aplicacién de este criterio se pretende racionalizar los cargos en la Municipalidad para
cumplir con el rol que nos compete dentro de los actuales procesos de reforma.

o
/ e

Vaye

5.3. CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS

de los requisitos minimos esta dada en razoén de la naturaleza de la funcion y el niveltde.~" ©.
responsabilidad inherente segun preparacion fisica, experiencia y habilidades especiales. "

6.- DEFINICION DE LA CLASIFICACION DEL PERSONAL:

e . . , . =1l f;l'::‘t,q ]
La clasificacion del personal tiene como marco normativo lo dispuesto por el articulo 4°‘~\!‘a\;é\‘fé"~$’ff’iy,\z»
Ley Marco del Empleo Publico N° 28175, el mismo que establece la siguiente definicion: “q Y ¢
e A0

h,

1. FUNCIONARIO PUBLICO. El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al estado o a un sector de la poblacion, (&
desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas. 3=

Puede ser:

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

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

expresa. DAD BN

c. De libre nombramiento y remocion. Es aquel cuya incorporacion a la funcions e
publica se realiza por libre decision del funcionario publico de confianza politiqéfo, o
funcionario publico de nombramiento y remocion regulados. Se considera a la Gereneia ! &<
Municipal, Jefes de Oficina, Gerentes de Asesoramiento, Apoyo y Linea dentro de.este
grupo ocupacional. N4

2. EMPLEADO DE CONFIANZA. El que desempenia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve
libremente. En mérito a ello, su aplicacion en la Municipalidad Distrital de La Arena se ha
determinado al cargo de Gerente Municipal.

3. SERVIDOR PUBLICO.

a. Directivo Superior. El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un érgano, programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la
elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion
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de politicas de gobierno. Dentro de esta clasificacion ubicamos a los servidores titulares
de carrera que desarrollan funciones administrativas relativas a la direccion de un

organo.

b. Ejecutivo. El que desempefia funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren la
garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente.

c. Especialista. El que desempenia labores de ejecucion de servicios publigi
gjerce funcién administrativa. )

d. De apoyo. El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento
e. Obrero Permanente. El que desarrolla mayormente labores manuales.

7.- CLASIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES %;‘:2
De conformidad con lo dispuesto por la Ley Marco del Empleo Publico concordante con ;TEQ-{ ;
N° 043-2004-PCM y los proyectos de Ley de la Carrera del Servidor Publico, Ley
Funcionarios Publicos y Empleados de Confianza, Ley de Gestion del Empleo Publico y Ley
de Incompatibilidades y Responsabilidades, se han determinado los siguientes grupos
ocupacionales:

NOMBRE DEL GRUPO OCUPACIONAL ABREVIATURA

¢ Funcionario Publico FP
e Empleado de Confianza EC
¢ Directivo Superior DS
* Ejecutivo EJ
e Especialista ES
e Apoyo AP
e (Obrero Permanente OoP

8.- CLASIFICACION DE LOS NIVELES DE LOS GRUPOS OCUPACIONALESQ

Siguiendo el marco legal precitado, con una articulacion de futuro, se han Jdentmcado y' 7
determinado los siguientes niveles por grupos ocupacionales: 'y

DIRECTIVO:
<+ DS = SUBGERENTES

EMPLEADO DE CONFIANZA
<+ EC = EMPLEADO DE CONFIANZA

EJECUTIVO:
< EJ = EJECUTIVO (JEFES DE OFICINA Y DE DEPARTAMENTO Y

PROFESIONALES)
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ESPECIALISTA:
<+ ES = ESPECIALISTA

APOYO:
w» AP APOYO

9.- CODIFICACION.

Para este proceso se han considerado las disposiciones emitidas en el D.S. N° 043 —;200:4;@4
PCM. Esta codificacion ha sido determinada en base a 06 o 07 digitos, que unlddsa eflms‘ff-’.
representan la siguiente informacion: </ el
e Los dos primeros digitos indican los tltimos digitos del codigo del pliego asignado a%’ :
Municipalidad por el Ministerio de Economia y Finanzas.
» El| segundo par de digitos indican el codigo de la Unidad Organica.
» Los siguientes letras y numeros indican el grupo ocupacional

10.- CARGOS CLASIFICADOS DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES

UEZ

GrUPO || DENOMINACION
OCUPACIONAL | | DEL CARGO

FUNCIONARIO [}
PUBLICO i ALCALDE
1 (elegido)

FUNCIONARIO DE

‘ SUBGERENTE 1
DIRECTIVO | JEFE DE CONTROL INTERNO | |
SUPERIOR | PROCURADOR PUBLICO ||
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AUDITOR
ABOGADO
CONTADOR PUBLICO
EJECUTIVOS COLEGIADO
ASISTENTA SOCIAL
EJECUTOR COACTIVO
INGENIERO CIVIL
INGENIERO DE SISTEMAS
ARQUITECTO
BIOLOGO
MEDICO VETERINARIO
RELACIONISTA PUBLICO
LICENCIADA EN
ENFERMERIA
MEDICO
OTROS

ESPECIALISTA EN
EDUCACION
ESPECIALISTA EN
ADMINISTRACION
OTROS

TECNICO ADMINISTRATIVO
INSPECTOR DE
TRANSPORTES

TECNICO EN FINANZAS
SECRETARIA
TECNICO EN ABOGACIA
TECNICO EN INGENIERIA
TECNICO EN TRANSPORTES
CAJERO
REGISTRADOR CIVIL
POLICIA MUNICIPAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
RECAUDADOR
AUXILIAR DE SEGURIDAD
AUXILIAR DE TRANSPORTE

T S T

'\__'_‘,;,.—"' E:
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CHOFER
| MECANICO
OBRERO | AUXILIAR DE SEGURIDAD ||
PERMANENTE TRABAJADOR DE SERVICIOS | |
1 OPERADOR
POLICIA MUNICIPAL

;1;3 '.::.” 1A 12
W= b RSTin 14 |
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NATURALEZA DE LA CLASE, ACTIVIDADES TiPICAS RN
Y REQUISITOS MINIMOS DE LOS CARGOS CLASIFICADOS, DE ACUERDO AL B w BBL S
GRUPO OCUPACIONAL =t

GRUPO OCUPACIONAL : EMPLEADO DE CONFIANZA
GERENTE MUNICIPAL
1. Naturaleza de la Clase:

Planeamiento, organizacion y direccion de los servicios municipales y act:\ndades
administrativas internas de la municipalidad Distrital.
Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

2. Actividades Tipicas:

1) Planificar, organizar y supervisar por delegacién, los servicios publicos locales y
administrativos de la municipalidad.

2) Proponer las politicas para la gestién y el desarrollo de los planes y programas-¢_
municipales. Mg

3) Dirigir y coordinar la ejecucion de los planes de desarrollo locales y programas
socio-econémicos de la municipalidad. ’

4) Controlar y evaluar la gestion administrativa y de los servicios municipales. 13

5) Asesorar al Alcalde y al Consejo Municipal en asuntos de su competencia. ‘

6) Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones
de desarrollo municipal.

7) Proponer y expedir en los casos delegados, normas y disposiciones resolutivas
de caracter administrativo y de ejecucion de proyectos de inversion.

8) Representar a la Municipalidad en comisiones y eventos relacionados con el area
municipal.

3. Requisitos Minimos:

a) Titulo profesional universitario relacionado con el area.
b) Amplia experiencia en direccién de programas municipales.
¢) Amplia experiencia en conduccién de personal.



GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO SUPERIOR

JEFE DE OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

b) Supervisa la Labor de Personal Profesional

2. Actividades Tipicas

“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”
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. Naturaleza de la Clase:

a) Planificacién, Direccion y Evaluacién del Sistema de Control de la Municipalidad -t

1) Formular la politca de Control Institucional, en concordancia con las
normas del Sistema Nacional de Control.

2) Dirigir las acciones de Control Interno posterior a los actos y operaciones del
Gobierno Local en base al Plan Anual y encargos dispuestos por la Alcaldia y
la Contraloria General de la Republica.

3) Asesorar al Organo de Gobiemo y demas organos, a través de las
recomendaciones contenidas en los informes que emite como resultados
de acciones de Control o absolviendo consultas que le sean formuladas.

4) Dirigir 'y supervisar la realizacion de los estados financieros y
presupuestarios de la Municipalidad Distrital :

5) Divulgar, promover y propiciar de manera oportuna el desarrollo,
conocimientos y aplicacion de las Normas Técnicas de Control establecidos
por la Contraloria General de la Republica.

6) Propiciar el desarrollo de normas y procedimientos de Control Institucional.

7) Evaluar en forma permanente el sistema de Control Interno de la
Municipalidad Distrital )z;. g

8) Emitir informes y/o dictamenes, resultados de verificaciones o acciones da Ve B°
control realizados. {2 z

9) Remitir los informes resultantes de las acciones de control a la Contralo‘rr% ASESURIA UAITRE
General, asi como a la Alcaldia Distrital. >

10) Recibir i ionari i \Wﬂﬁ'ﬁb/

y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores aipds
publicos y ciudadanos sobre actos y operaciones de la Municipalidad Distrital,
otorgandoles el tramite que corresponda

11)Promover acciones de capacitacion para el personal de la entidad, vinculadas
con el Sistema Nacional de Control. .

12)Representar a la Municipalidad, en certdmenes o eventos en el campo del
Control Institucional.

13)Las demas funciones que le asigne la Contraloria General de la Republica

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados a la Auditoria
y Control Gubernamental.
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Experiencia minima de 05 afios en conduccién de planes y programas de Control
Gubernamental.

Capacitacion especializada en el Control Gubernamental.

» ,nﬂ*":'*‘ s,
WU A
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ASESORIA JURID
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GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO SUPERIOR
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

1.- Naturaleza de la Clase:

judicial del Estado.
b) Supervisa la labor de personal profesional.

1. Actividades Tipicas:

1) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la defensa '«:5
judicial de los intereses y derechos de la Municipalidad, asumiendo su plena
representacion en todos los procesos judiciales iniciados o por iniciar de los procesos
civiles, contenciosos administrativos y penales ante el Poder Judicial y el Ministerio
Publico en todas las instancias. i

2) Coordinar permanentemente con el Consejo de Defensa Judicial del Estado, sobre
los alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en marcha.

3) Establecer y concertar al inicio del afio con el personal a su cargo los indicadores de
gestion y las normas de actuacion en el desarrollo de sus funciones en materia de ]
defensa judicial del Estado. S

4) Asesorar en coordinaciéon con la Gerencia de Asesoria Legal a todos los érganos de -
la Municipalidad en asuntos de caracter judicial relacionado con la defensa
institucional y de sus funcionarios involucrados.

5) Intervenir en las diligencias de investigaciones previas promovidas, tanto a nivel
policial como en el Ministerio Publico y Poder Judicial, en las denuncias contra la
Municipalidad. ,

6) Dar inicio a los procesos judiciales en contra de los funcionarios, ex funcionarios, =
servidores, ex servidores o terceros, cuando el Organo de Control Institucional haya : :
encontrado responsabilidad civil y/o penal, siempre con la autorizacién previa del. {4
Concejo Municipal. '

7) Podra delegar representacion a favor de los abogados adscritos de la Procuraduria
Publica Municipal para que intervengan en procesos judiciales o administrativos que
se tramiten en cualquier distrito judicial.

8) Informar permanentemente a la Alcaldia y al Concejo Municipal cuando lo requiera,
sobre el estado de los procesos judiciales a su cargo.

9) Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacién que le sean requeridas por
otras dependencias o entidades con arreglo a las disposiciones legales y las politicas
establecidas.

10)Coordinar oportunamente con la Gerencia de Asesoria Juridica en los asuntos de su

competencia.
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11)Proponer recomendaciones administrativas en relacion a aquellas practlcas \
municipales que puedan representar riesgos de judicializaciéon y generacion de H
responsabilidades civiles y/o penales en funcion de las causas municipales en tjast:
que patrocina a la corporacién municipal.

12)Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier Entidad Publlc\\wﬁ“ EIN)
asi como a todos los 6rganos del Sector Justicia, para el ejercicio de su funcion ¥

13)Solicitar conciliaciones en los casos que sefiale la Ley y proceder a demandar o |n|C|ar<f "
procesos arbitrales cuando se previera afectar derechos de la municipalidad, para Ica% M

cual requerira de autorizacién del Concejo Municipal. A
14)Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos 7%
que le sean sefialados por delegacién o les corresponda por suplencia. /

5)Organizar conversatorios, reuniones de trabajo, mesas de trabajo y similares para
tratar asuntos técnicos-legales relacionados con la defensa judicial del Estado.
16)Las demas competencias, atribuciones y funciones que se deriven del Concejo de .
Defensa Judicial del Estado y la Alcaldia, acorde a la Ley Organica de =it
Municipalidades A NES

2. Requisitos Minimos:

a) Titulo profesional de abogado.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Amplia experiencia en asuntos legales de defensa judicial del Estado.
d) Experiencia en la conduccién de personal.




GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO SUPERIOR

SUBGERENTE
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Naturaleza de la Clase:

Planificacién, direccién y coordinacién técnico-administrativas de los programas
de linea asignados al area de su competencia.

Actividades de mayor complejidad y responsabilidad.
Supervisa la labor de empleado de confianza y profesional.

2. Actividades Tipicas

1) Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de los {,fl
programas de su competencia. '

2) Supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

3) Proponer alternativas de politica de su actividad y los planes y programas para su
desarrollo.

4) Coordinar las actividades del area con otras dependencias y sectores.

5) Estudiar y probar normas y directivas para la ejecucién de los programas de su
jurisdiccion.

) Participar en el estudio y determinacion de la politica general del organismo.

7) Representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales
e internacionales.

3. Requisitos Minimos:

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

b) Capacitacion especializada en el area. :

c) Amplia experiencia en la direccion de programas del area. \

Alternativa

Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.



GRUPO OCUPACIONAL: EJECUTIVO

JEFE DE OFICINA O DE DEPARTAMENTO

1.

b)
c)

2. Actividades Tipicas

1)
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Naturaleza de la Clase:

de linea asignados al area de su competencia.
Actividades de menor complejidad y responsabilidad que el Gerente.
Supervisa la labor de personal profesional, técnico y auxiliar

Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de los
programas de su competencia.

2) Supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

3) Proponer alternativas de politica de su actividad y los planes y programas parasu
desarrollo. € B

4) Coordinar las actividades del area con otras dependencias y sectores. § &

5) Estudiar y probar normas y directivas para la ejecucién de los programas de su _’
jurisdiccion. =

6) Participar en el estudio y determinacién de la politica general del organismo.

7) Representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales
e internacionales.

3. Requisitos Minimos:

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Amplia experiencia en la direccion de programas del area.

Alternativa

Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.
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GRUPO OCUPACIONAL : EJECUTIVO
AUDITOR

1. Naturaleza de la Clase:

a) Supervisién y/o Ejecucion de actividades especializadas de fiscalizacion é
investigacion contable tributaria.

b) Actividades complejas y de responsabilidad
¢) Audita la labor de personal profesional, técnico y auxiliar
2. Actividades Tipicas

1) Participar en la formulacion de politicas de  para la implementacién de
programas de trabajo en la Municipalidad Distrital.

2) Supervisar y coordinar la ejecucion de los programas de auditoria de los érganos

—

que conforman la estructura organica y funcional de la Municipalidad Distrital de La (\

Arena.
3) Participar en la elaboracion de Plan Anual de Control y Examenes Especiales.
4) Revisar y examinar informes de auditorias, emitiendo opinién técnica.

5) Participar en la ejecucién de las acciones de Control que disponga la Alcaldia
y/o el Concejo Municipal.

F R |

6) Participar en acciones de control concurrente en calidad de veedor u observador, ..

por designacion de la Oficina de Control Institucional.

) T
7) Apoyar en la evaluacion de la documentacién que recibe en calidad des "l
.. . .""\ rf
descargo a hallazgos y/o implementaciéon de recomendaciones como resultado‘\_ﬁﬂRﬁ%h/

de acciones de control.
8) Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en proceso y de los realizados.
9) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Institucional
3. Requisitos Minimos:

a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con Auditoria
y Control Gubernamental, colegiatura y habilitacién en el Colegio
Profesional respectivo.

b) Capacitacion especializada en el sistema de Control Gubernamental.

c) Experiencia en la conduccién de programas de auditoria.
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GRUPO OCUPACIONAL : EJECUTIVO
ABOGADO

1. Naturaleza de la Clase:

a) Ejecuciéon de actividades de estudios y solucion de asuntos juridica:
especializados. -
b) Actividades de mayor complejidad y responsabilidad.

2. Actividades Tipicas:

1) Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinion legal.

2) Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter
multisectorial y/o en los que estuviesen en juego intereses del estado.

3) Participar en la elaboraciéon de normatividad de caracter técnico-legal.

4) Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promulgacion
de dispositivos legales vinculados con la entidad.

5) Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacion.

6) Puede corresponderle participar en actividades de capacitacion en aspectos
propios de las especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en
procesos administrativos y colaborar en la elaboracién de normatividad.

3. Requisitos Minimos:

a) Titulo profesional de abogado.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Experiencia en actividades técnico-legales.

d) Alguna experiencia en la conduccién de personal.
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GRUPO OCUPACIONAL : EJECUTIVO
CONTADOR
1. Naturaleza de la Clase:

a) Coordinador y supervisor de programas de contabilidad.
b) Actividades complejas y de responsabilidad.
c) Supervisa la labor de personal Técnico y Auxiliar.

2. Actividades Tipicas:

e

Coordinar programas del movimiento contable.

Interpretar estados financieros, contables, balances e informes técnicos.
Revisar y firmar balances, anexos y otros documentos del sistema contable. _
Supervisar actividades de cuentas corrientes, consolidaciones, cuadros de costo{: e
y otros documentos similares. E
5) Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales.
6) Organizar reuniones de trabajo internas y multisectoriales para tratar asuntos
relacionados al sistema de contabilidad.

o R

3. Requisitos Minimos:

[

Titulo de Contador publico.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de programas de contabilidad.
Experiencia en conduccioén de personal.

o 0O T
= =D




GRUPO OCUPACIONAL : EJECUTIVO

ASISTENTA SOCIAL

1.
a)
b)
c)

2.
1)
2)
3)

4)

b)
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Naturaleza de la Clase:

Actividades de planificacién y evaluacion de programas de servicio social.
Actividades complejas y de responsabilidad.
Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas: /

Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social. =
Formular documentos normativos de servicio social. =5
Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicacion de programas dé‘\\ ) s
bienestar social. :
Fomentar relaciones con organismos nacionales e internacionales para el
mejoramiento de los programas de servicio social. -

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Asistente Social, de rango universitario.
Amplia experiencia en actividades de servicio social.
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GRUPO OCUPACIONAL : EJECUTIVO

EJECUTOR COACTIVO

1. Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion de actividades de cobranza coactiva de las obligaciones tributarias.{q = >,
b) Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

1. Actividades Tipicas

1) Ejercer las acciones de coercion para el cobro de la deuda tributaria que sea ' "~
exigible de acuerdo a dispositivos legales. NN EE

2) Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias, como inscripciones @S‘
en registro, intervenciones, depositos, comunicaciones publicaciones y otras,
destinadas al pago de la deuda tributaria.

3) Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectie el pago, bajo
apercibimiento de embargo.

4) Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesario para ejecutar la
cobranza coactiva

5) Inscribir el embargo en los registros publicos u otros, segun corresponda

8) Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada 0 -,
existiera otra situacion “;\f\np’i’},‘ 2

7) Realizar un seguimiento a las acciones de Ejecucién Coactiva.

R e

. ESESORIA JURTHICA

2. Requisitos Minimos \E —

a) Titulo Profesional de Abogado
b) Capacitaciéon Especializada en el area
c) Experiencia en tributacion
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JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

GRUPO OCUPACIONAL : EJECUTIVO
INGENIERO

1.- Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion y coordinacion de proyectos y estudios especializados de ingenieri
b) Actividades complejas de Ingenieria.
c) Supervisa la labor de personal profesional y técnico

PN
o
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2.- Actividades Tipicas

1) Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada

2) Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del drea de su
especialidad.

3) Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su £
ejecucion.

4) Formular Proyectos de inversion para la ejecucion de programas de ingenieria
especializada. §

5) Desarrollar proyectos de estudio de aguas continentales y oceanograficas.

6) Programar y realizar estudios de investigacién en su especialidad. ~

7) Programar y supervisar aplicativos informaticos y dar soporte técnico en f 3’
Tecnologias de la Informacion. =

8) Supervisar actividades de instalacién, operacion y control de estaciones
hidrometeoro légicas, estudios geoldgicos y programas de electrificacion,
exploracion y explotaciones mineras, pesqueras, petroliferas y sobre areas . .
especializadas de la ingenieria. /j

9) Presentar Programas de construccién, reconstruccion, ampliacién
reequipamiento de talleres de mantenimiento y otros.

10)Preparar anélisis evaluativos de estudios técnicos

11)Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

12)Supervisar y efectuar estudios relacionados al aspecto informatico.

y

3.- Requisitos Minimos.-

a) Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida
b) Amplia experiencia en el area de su especialidad



GRUPO OCUPACIONAL : EJECUTIVO

ARQUITECTO

5)
6)
7)

“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

Naturaleza de la Clase:

Proyeccion, supervision y coordinacion de obras diversas de arquitectura.
Supervisa la labor de profesionales y técnicos.

Actividades Tipicas:

Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas econémicas, proyectos
urbanisticos y otros.

Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.

Formular bases y especificaciones tecnicas para licitaciones y contratos.
Supervisar los trabajos de construccion con sujecion a los planos vy
especificaciones técnicas aprobadas.

Asesorar en el campo de su especialidad.

Revisar informes técnicos sobre arquitetura.

Proyectar bocetos arquitecténicos especializados.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Arquitecto.
Experiencia en labores variadas de arquitectura.




“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

GRUPO OCUPACIONAL : EJECUTIVO
BIOLOGO
1. Naturaleza de la Clase:

a) Supervision y/o ejecucion de actividades de investigacion biolégica
b) Actividades complejas y de responsabilidad
c) Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2. Actividades Tipicas:

) Supervisar y coordinar programas de investigacion hiolégica
2) Controlar el desarrollo de cultivos experimentales
) Efectuar el estudio del comportamiento de vectores
) Realizar trabajos de fecundacién para obtener especies cruzadas y datos de
investigacion genética
5) Efectuar estudios biolégicos de la vida y forma de combatir parasitos 2
6) Programary supervisar campafas sanitarias de prevencion y curacion, programas S
de extension y capacitacién pecuaria. :
7) Formular lineamientos técnico-normativos para el cumplimiento de metas de
produccion y defensa del capital pecuario.
8) Planear y ejecutar investigaciones bacteriologicas y parasitas légicas.
9) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

3. Requisitos Minimos:

a) Titulo profesional de Bidlogo
b) Especializacién en el area.
c) Amplia experiencia en actividades de la especialidad.




“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

GRUPO OCUPACIONAL : EJECUTIVO
MEDICO VETERINARIO
1. Naturaleza de la Clase:

a) Programacion y supervision de actividades medico veterinarias.
b) Actividades de mayor complejidad y responsabilidad.
c) Supervisa la labor de personal profesional.

2. Actividades Tipicas:

o 1
& o
P
1% :

1) Programary supervisar campafas sanitarias de prevencién y curacion, programas
de extension y capacitacion pecuaria.

2) Formular lineamientos técnico-normativos para el cumplimiento de metas de
produccion y defensa del capital pecuario.

3) Planear y ejecutar investigaciones bacteriolégicas y parasitas logicas.

4) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

B

3. Requisitos Minimos:

a) Titulo profesional de Médico Veterinario.
b) Especializacion en el area.
c) Amplia experiencia en actividades de la especialidad.

Ve B°
A JURIDIC



GRUPO OCUPACIONAL : EJECUTIVO

RELACIONISTA PUBLICO

1.

2)
3)

1)

a)

b)
<)

“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

Naturaleza de la Clase:

informacién y mejora de la imagen institucional.
Actividades complejas y responsabilidad.
Puede supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas:

Coordinar las actividades de informacién, divulgacion y comunicacién de
relaciones internas y externas.

Verificar las actividades de informacién, comunicacion y similares antes de su
impresion y divulgacion.

Promover e implementar el intercambio de informacién con dependencias
publicas o privadas.

Organizar y supervisar campafias oficiales de difusién.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en Relaciones Publicas, Ciencias de Ia
Comunicacion o profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Amplia experiencia en labores de |la especialidad.

Capacitacion en el area.




NUTRICIONISTA: EJECUTIVO U Sl

1.

a)

1)
2)

3)
4)
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“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

Naturaleza de la Funcion:

3 5
-

Programacién, coordinacion y supervision de estudios y proyectos de nutriciér}é{fb’"
de terapia nutricional de un area programatica. =1
Actividades de mayor complejidad y responsabilidad e
Supervisa la labor de personal profesional.

ral

o

%,

et by

Actividades Tipicas: # 1y

Programar, dirigir y evaluar proyectos de nutricion.

Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion y/o
educacion alimenticia, emitiendo documentos normativos en materia de nutricion.
Brindar asesoramiento especializado en el campo de la nutricién.

Ejecutar acciones de capacitacion y orientacién en educacion alimenticia y
nutricional, dirigidas el individuo, grupo y/o comunidad.

Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
problematica alimenticia nutricional.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Nutricionista, de rango universitario.
Amplia experiencia en actividades variadas de nutricion.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de personal.




“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR, AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

GRUPO OCUPACIONAL : ESPECIALISTA S g 7T ()

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO N

Naturaleza de la Clase:

Direccion, coordinacién y supervision de actividades especializadas de;
sistemas administrativos de apoyo de alguna unidad organica. |
Actividades de mayor complejidad y responsabilidad.
Supervisa la labor de personal profesional.

. Actividades Tipicas:

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 la normatividad del
area.

Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con la especialidad.
Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo.
Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.
Emitir informes técnicos especializados.

Participar en la formulacion de politicas administrativas.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario.
Estudios adicionales relacionados con la especialidad.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.



GRUPO OCUPACIONAL : ESPECIALISTA

ESPECIALISTA EN EDUCACION

1.

“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

Naturaleza de la Clase:

Programacién, coordinacién y supervision de actividades pedagodgicas a m\fﬁl
nacional. :
Actividades complejas y de responsabilidad.

Puede corresponderle supervisar la labor de personal profesional y técnico.

Actividades Tipicas:

Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de educacion. i3
Elaborar y aprobar normas y documentos educativos. LEE
Participar en estudios para proponer politicas educativas.

Participar en comisiones intersectoriales para la aplicacion de programas y
proyectos especiales de educacion.

Asesorar en asuntos relacionados con el area de su competencia.

Puede corresponderle participar en eventos nacionales e internacionales en
representacion del sector y/o entidad.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario

Estudios adicionales relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en conduccién o supervision de programas educativos.
Alguna experiencia en conduccion de personal.




“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA, TELEFONO 373030

GRUPO OCUPACIONAL : EJECUTIVO
TESORERO
1. Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion y supervision de actividades complejas de Tesoreria.
b) Actividades de mayor complejidad y responsabilidad.
c) Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 Actividades Tipicas:

1) Supervisa y coordina las actividades de control de ingresos y egresos financieros ki
e informacién contable y de pagaduria. 853

2) Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones,
proveedores y contratos de |la entidad.

3) Coordinar actividades para la formulacién del calendario de pagos.

4) Coordinar y controlar la ejecucion de pagos autorizados. A\

5) Controlar el registro de finanzas, garantias, polizas de seguros, fondos y valores £
dejados en custodia. ‘

6) Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.

7) Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio.

8) Puede corresponderle coordinar acciones con la oficina central del sistema de
Tesoreria y representar a la entidad en aspectos propios del sistema.

3 Requisitos Minimos:

a) Titulo profesional universitario de Contador publico u otro afin.
b) Capacitacion especializada en el area.

c) Experiencia en actividades especializadas del sistema.

d) Experiencia en conduccién de personal.




“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

GRUPO OCUPACIONAL :  TECNICO PPN

REGISTRADOR CIVIL

1.

a)
b)

2.-

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

Naturaleza de la Clase:

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

Actividades Tipicas:

Revisar y calificar los expedientes recibidos.

Registrar nacimientos, matrimonios y defunciones; asi como expedir
certificada de las partidas.

Expedir Constancias Certificadas de solteria y viudez.

Evacuar informes estadisticos sobre los registros de hechos vitales.
Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de los libros
y asientos.

Absolver consultas relacionadas con su especialidad.
Puede corresponderle celebrar matrimonios civiles, por delegacion escrita del =
Alcalde. i

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario
Capacitacion técnica en el area.
Experiencia en labores técnico-registrales.

Alternativa

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.



GRUPO OCUPACIONAL : APOYO

TECNICO ADMINISTRATIVO

1.
a)

b)
c)

“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

Naturaleza de la Clase:

administrativos de apoyo de la entidad.
Actividades de menor complejidad y responsabilidad.
Supervisa la labor de personal auxiliar.

2 Actividades Tipicas:

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

2) Analizar y emitir opinidén técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

3) Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacién
sobre la administracion del abastecimiento. ’

4) Recopilar y consolidar informacion contable. !

5) Elaborar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de !
trabajo.

6) Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

7) Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas en reuniones
y comisiones de trabajo. ; :.sz\,\UA &;\

8) Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccién, clasificacion, eva!uaciérﬁé} Ve i‘s;*;\
promocion, capacitacion y otros procesos de personal. ‘ :3 ?Sf‘ﬁtﬂm ‘!PTTC"w E

9) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletine ,‘i‘ — ’”.‘li»-/J
revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacién, comunicacion ek\{ﬁARcvﬁ);}
informacion. pSLALR

3 Requisitos Minimos:

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.

b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Alternativa:

a) Amplia experiencia en labores técnicas del area.

b)

Capacitacion técnica en la especialidad.



GRUPO OCUPACIONAL : APOYO

TECNICO EN FINANZAS

b)
2

1)
2)
3)
4)
5)

3
a)

b)
c)

Alternativa.-

Poseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia.

“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR, AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA, TELEFONO 373030

Naturaleza de la Clase:

P
AN

Ejecucion de actividades de apoyo técnico de mediana complejidad en programas,u=1
financieros.
Puede corresponderle supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas:

Preparar informes técnicos relacionados con el area financiera.

Elaborar cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacién obtenida.
Apoyar a los especialistas en finanzas en la ejecucion de sus funciones.
Intervenir en analisis de estudios sobre informacion financiera.

Puede corresponderle participar en la realizacion de consolidaciones y estados
financieros asi como en la ejecucion de programas financieros.

Requisitos Minimos:

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
Capacitacion técnica de acuerdo a necesidades de |la funcion.
Experiencia en la conduccion de personal.




“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

GRUPO OCUPACIONAL : APOYO
SECRETARIA

1. Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucién y supervision de actividades de apoyo secretarial.

b) Actividades de mayor complejidad y responsabilidad de acuerdo a las labo
propias del servicio, sea en alta direccion, gerencia o subgerencia. A2\ M

¢) Dependiendo de la ubicacion jerarquica puede supervisar la labor de person‘a]zﬂ
técnico y auxiliar. ;

R

1. Actividades Tipicas:

1) Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

2) Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos confidenciales o de rutina.

3) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

4) Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.

5) Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con indicaciones generales.
6) Puede corresponderle realizar traducciones de uno o mas idiomas.

7) Puede corresponderle utilizar sistemas de computo.

2. Requisitos Minimos:

Titulo de Secretariado Ejecutivo

Experiencia en la implementacién de idioma(s) requeridos.
Experiencia en labores administrativas de oficina.
Capacitacion en sistemas Operativos

NG




GRUPO OCUPACIONAL : APOYO

TECNICO EN INGENIERIA

“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

Naturaleza de la Clase: r

Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en ingenieria
Puede corresponderle supervisar la labor de personal técnico.

:.'ri%f‘ /

Actividades Tipicas:

Verificar el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en las
inspecciones técnicas relativas a la ingenieria
Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos vy

especificaciones de obras y proyectos
Participar en la elaboracion de presupuestos de valorizacién, cotizaciones de "¢

obras de inversién y proyectos.
Puede corresponderle 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.

JSEORL TR >
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GRUPO OCUPACIONAL : APOYO

TECNICO EN TRANSPORTES

a b~ 0N
N N N S

“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

Naturaleza de la Clase:

Estudio y analisis relativos a la organizacion del transito vehicular terrestre
Puede corresponderle supervisar personal técnico y auxiliar

Actividades Tipicas:

Realizar estudios de transito relacionados con las vias, medidas de seguridad y
normas de circulaciéon vehicular

Determinar caracteristicas del vehiculo de carga

Evaluar el volumen de circulacién vehicular en transporte de pasajeros y carga
Estudiar é inspeccionar zonas de parqueo y similares para establecer mejoras
Puede corresponderle realizar estudios para la colocacién de sefiales
instalacion de dispositivos de transito.

Requisitos Minimos:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el

area.
Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria.




“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

GRUPO OCUPACIONAL : APOYO
CAJERO
1. Naturaleza de la Clase:

Ejecucién y/o supervisién de labores de contabilidad de fondos.
Puede corresponderle supervisar la labor de personal auxiliar

2. Actividades Tipicas

1) Supervisar la elaboracion del parte diario de fondos, asi como las actividades
sobre el consolidado de descuentos de ley, ingresos propios, reintegros, pagos de
remuneraciones y similares, de ser el caso.

2) Mantener actualizada la contabilidad de fondos.

3) Atender y controlar pagos por diversos conceptos y conciliar estados de cuentas
bancarias.

4) Firmar cheques de remuneraciones y otros descuentos valorados conjuntamente
con la autoridad competente del organismo y manejar fondos fijos y rendir cuentas
documentadas.

5) Llevar los libros de caja, bancos y otros registros de fondos y/o realizar arqueos
de caja, elaborando cuadros demostrativos.

6) Preparar y clasificar partes diarios de fondos y anexos, de ser el caso.

7) Recibir fondos para ingresos propios, reintegros y similares.

3.- REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con-el
area \=
b) Amplia experiencia en labores de su especialidad.



“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA. TELEFONO 373030

GRUPO OCUPACIONAL : APOYO

POLICIA MUNICIPAL 3 o 4

1. Naturaleza de la Clase:

a) Supervision y ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia y control de &
2 % . Bo NAY

los servicios que presta la Municipalidad. RENCIA et
nar:m.j,g;

2. Actividades Tipicas:

1) Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demds disposiciones
municipales vigentes.

2) Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre
especulacion, adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y
otras de competencia municipal.

3) Tener conocimiento y difundir la demarcacién y lugares importantes de la
jurisdiccién.

4) Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas por el personal de control
asignado a su cargo. I

5) Puede corresponderle labores administrativas relacionadas con el control de la '
mercaderia retenida y decomisada, asi como de las multas recaidas.

3. Requisitos Minimos:

Sz ; “ApAad ™S

a) Instruccién secundaria completa. Ml ;;%‘\
g » g ik s T > AN
b) Capacitacién técnica en Centro de Instruccion Especializados. L ovege %)\
c) Experiencia en labores propias de Policia Municipal. 2 1SESORIA EEQTF'& N
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“MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ARENA”

CREADA SEGUN D.L. N° 4134 - 15-06-1920
JR. AREQUIPA N° 409 DISTRITO DE LA ARENA - PIURA, TELEFONO 373030

GRUPO OCUPACIONAL : APOYO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Naturaleza de la Clase:

"Jj o
<3¢
NI

ML

2.- ACTIVIDADES TiPICAS

1) Analizar y clasificar informacién, asi como apoyar la ejecucién de procesos Eij
técnicos de un proceso administrativo, siguiendo instrucciones generales. 1

2) Efectuar tramite y/o procesar informacion de cierta complejidad.

3) Mantener actualizados los registros, fichas y documentacién del sistema
administrativo, segun métodos técnicos.

4) Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el area de su
competencia. 'S

3.- REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccion secundaria
b) Amplia experiencia en labores variadas de oficina

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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GRUPO OCUPACIONAL : APOYO

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

1. Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucién de actividades variadas del sistema contable
b) Actividades sencillas en labores de contabilidad

2.- Actividades Tipicas

/.‘

1) Elaborar y liquidar planillas de remuneraciones, efectuar asientos diarios de
compromisos contables y otros

2) Recibir y registrar comprobantes de pago, documentos de préstamos
administrativos, descuentos judiciales y otros

3) Elaborar el parte diario de fondos y de compromisos y preparar cheques de
remuneraciones

4) Clasificar documentos contables por partidas presupuestales y/o registrar las _
cuentas patrimoniales ! ==

5) Codificar documentos de operaciones contables que permitan su identificacién 5
objetiva

6) Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros comparativos de operaciones
contables.

3.- Requisitos Minimos

a) Instruccién secundaria comercial
b) Experiencia en labores de apoyo en el area de contabilidad

ALTERNATIVA.

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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GRUPO OCUPACIONAL : APOYO

RECAUDADOR

1. NATURALEZA DE LA CLASE:

a) Ejecucién de actividades relacionadas con la cobranza de recursos gee
EARL
LAY

constituyen rentas institucionales FN

2.- ACTIVIDADES TiPICAS

1) Ejecutar la recaudacién de arbitrios, sisas, tasas y otros gravamenes. e
2) Ejecutar la recaudacion de giros fijos y menores 4
3) Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas a su cargo 'S
4) Formular el parte diario de la cobranza efectuada y entregar a tesoreria |
recaudacion de acuerdos a periodos prefijados.

5) Elaborar resimenes mensuales del estado de |la cobranza

6) Mantener el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas
7) Atender al publico en asuntos de su competencia.

3.- REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccion secundaria completa
b) Alguna experiencia en labores de recaudacion

ALTERNATIVA.

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia. A arER
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GRUPO OCUPACIONAL : APOYO
AUXILIAR DE SEGURIDAD
| /.“a.
1. Naturaleza de la Clase: VB N\l
ERENCIA 15t
UNICIPAL /b /

i

a) Ejecucion de actividades de Seguridad
2 Actividades Tipicas:

1) Ejecutar acciones relacionadas con la seguridad ciudadana

2) Efectuar rondas de vigilancia de acuerdo a las instrucciones del Subgerente de
Seguridad Ciudadana

3) Cumplir estrictamente con los turnos de vigilancia.

4) Puede corresponderle el manejo de vehiculos menores.

3 Requisitos Minimos: m

a) Secundaria completa
b) Experiencia en labores de seguridad ciudadana




GRUPO OCUPACIONAL : APOYO

AUXILIAR DE TRANSPORTES

1)

2)
3)
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Naturaleza de la Clase:
Ejecucion de actividades de transporte publico de menor complejidad

Actividades Tipicas:

Ejecutar acciones relacionadas con las vias, medidas de seguridad y normas de
circulacién vehicular

Revisar el volumen de circulacién vehicular en transporte de pasajeros y carga
Inspeccionar zonas de parqueo y similares para establecer mejoras

Requisitos Minimos:

Secundaria completa
Experiencia en labores de transito vehicular
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GRUPO OCUPACIONAL : OBRERO PERMANENTE : “-’ _ )
CHOFER C T
1. Naturaleza de la Clase:

a) Conduccién y reparacién de vehiculos motorizados asignados a funcionario
mas alto nivel jerarquico.
b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2.- Actividades Tipicas:

1) Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interde funcionarios £, H
del mas alto nivel jerarquico. NG E

2) Efectuar mantenimiento y reparaciones simples del vehiculo a su cargo.

3) Puede corresponderle impartir ensefianza teérico-practica para la conduccion y
mantenimiento de vehiculos motorizados.

4) Puede corresponderle efectuar reparaciones eléctricas del vehiculo a su cargo.

3.- Requisitos Minimos:

a) Instruccion secundaria completa.

b) Licencia de Conducir de clase B.

c) Certificado en mecanica y electricidad automotriz.(Alternativo)
) Amplia experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.
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GRUPO OCUPACIONAL - OBRERO PERMANENTE

MECANICO

1 Naturaleza de la Clase:

de motores y equipo mecanico
b) Puede corresponderle supervisar la labor de personal técnico y auxiliar. s

2.- Actividades Tipicas:

1) Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo mecanico \H

diverso [ X3

2) Verificar el mantenimiento, reparacién, montaje y adaptacién de maquinaria y t\
equipos.
{ <

3) Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y
determinar las reparaciones necesarias.

4) Confeccionar, modificar o adaptar piezas metélicas de gran precision

5) Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa o similares

6) Puede corresponderle supervisar un taller de poco movimiento.

3.- Requisitos Minimos:

a) Instruccion secundaria técnica completa.
b) Capacitacién especifica en el campo requerido.
c) Experiencia en labores variadas de mecanica.

{
1
1
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GRUPO OCUPACIONAL : OBRERO PERMANENTE
AUXILIAR DE SEGURIDAD

1 Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion de actividades de Seguridad {\ ‘e&iﬁ, ;).—L]
N N z/ f:f

\\":4 adec f

2 Actividades Tipicas: \\xi

1) Ejecutar acciones relacionadas con la seguridad ciudadana

2) Efectuar rondas de vigilancia de acuerdo a las instrucciones del Subgerente de
Seguridad Ciudadana.

3) Cumplir estrictamente con los turnos de vigilancia.

4) Puede corresponderle el manejo de vehiculos menores.

~—

3Requisitos Minimos:

a) Secundaria completa
b) Experiencia en labores de seguridad ciudadana

Il
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GRUPO OCUPACIONAL : OBRERO PERMANENTE
OPERADOR

2 Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion de labores de operacion de equipo pesado

2 Actividades Tipicas:

1) Conducir y operar tractores, palas mecanicas, moto niveladoras, mezcladoras,
chancadoras y otros equipos pesados similares
2) Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada.

3 Requisitos Minimos:

a) Instruccion Secundaria completa
b) Licencia de conducir
c) Alguna experiencia en labores de operacién de equipos similares

Alternativa

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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GRUPO OCUPACIONAL : OBRERO PERMANENTE

TRABAJADOR DE SERVICIOS

1 Naturaleza de la Clase:

a.

2 Actividades Tipicas:

1)

w N
N N

n

24!
— e e S

Ejecucién de actividades manuales sencillas

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y "y
acomodar muebles, empacar mercaderias y otros -
Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares § S5
Efectuar barrido de calles, avenidas, parques y/o cualquier ambiente
publico

Operar Ascensores T
Limpiar y lavar vehiculos 13
Arreglar y conservar jardines :

7) Operar motores de manejo sencillo

8) Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y
similares

9) Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizadg{.éi'e- ‘
lotizaciones (=] SLE \a!

10)Ejecutar otras labores sencillas %*.2& ay

2 Requisitos Minimos:

a) Secundaria incompleta

b) Alguna experiencia en las labores asignadas
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GRUPO OCUPACIONAL : OBRERO PERMANENTE

POLICIA MUNICIPAL

1

a)

3)

4)

6)

3

a)
b)

Naturaleza de la Clase: é /

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

Actividades Tipicas:

Controlar pesas y medidas en los mercados, establecimientos comerciales,
industriales y/o servicios.

Velar por el cumplimento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre
especulacion, adulteracién y acaparamiento, asi como construcciones, ornato y
otras
Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad,
higiene y otras, en los establecimientos comerciales, industriales y/o servicios .
Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales referentes al codigo
sanitario

Notificar a los infractores por el cumplimiento de las normas municipales y dar
cuenta la superioridad
Controlar las Licencias de construccion de inmuebles en general, las de ocupacié

g

autorizan las demoliciones.
Requisitos Minimos:

Secundaria completa
Capacitacion técnica en Centro de Instruccion Especializado
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INFORME TECNICO - LEGAL
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL- CAP 2014

INTRODUCCION

Mediante Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA/A, se aprobo una Nueva Estructura
Organica, con la cual se desarrollé un nuevo Reglamento de Organizacion y Funcioneg
(ROF), razén por la cual se hace necesaria la aprobacién de un Cuadro para Asignaci Q
de Personal (CAP), que se ajuste a las 47 unidades organicas consideradas en
documento de gestidn recientemente aprobado, ya que el CAP vigente, no cuenta con I3

plazas suficientes para atender esa demanda. \

El Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) propuesto, es un documento de Gestion
Institucional que contiene los cargos definidos, clasificados y aprobados en base a la
estructura organica prevista en su Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y a
los objetivos y metas establecidos en su Plan Estratégico. El Cuadro para Asignacion de ~
Personal (CAP) de la Municipalidad Distrital de La Arena, ha sido elaborado respetando
los lineamentos aprobados mediante Decreto Supremo N° 043-2004-PCM de fecha 18 de
junio de 2004, que norma la Elaboracién y Aprobacién del Cuadro para Asignacion de
Personal-CAP, de las entidades de la Administracién Publica; el mismo que, de acuerdo a '
ese dispositivo legal, esta bajo la conduccion y responsabilidad de la Sub Gerencia de
Planeamiento, Programacion y Presupuesto.

En este CAP se determina el total de Cargos Ocupados y Previstos, necesarios para el «z',
adecuado funcionamiento y cumplimiento de los objetivos y fines de cada Organo |
Unidad Orgénica y con el objetivo de normar, establecer, y otorgar legitimidad a [am-‘ vt /
cantidad de cargos o puestos de trabajo con la que debe operar cada érgano de la
Municipalidad Distrital de La Arena en concordancia con los fines y objetivos establecidos ™ & f

por la ley.

Con la finalidad de contar con los elementos necesarios para recomendar la aprobacion
del Cuadro para Asignacion de Personal, por el Concejo tal como lo exige la norma, se < \DAD |
hacen a continuacion las siguientes apreciaciones:

1.- FINALIDAD

El presente Cuadro para Asignacion de Personal (CAP); tiene como finalidad: pIamfrcar
organizar, seleccionar y definir los cargos, de acuerdo a las necesidades de personal
idéneo, para que desemperien las funciones establecidas en la estructura organica del
Reglamento de Organizacién y Funciones vigente, poniendo en operatividad el aparato
administrativo de la Municipalidad Distrital de La Arena, para lograr la productividad
(eficiencia y eficacia) y alcanzar la optimizacién de su funcionamientos

2.- BASE LEGAL

1. Constitucién Politica del Pert de 1993, del Régimen Municipal, Capitulo XXII.
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Decreto Supremo N° 002-83-PCM que aprueba la Directiva N° 004-82-INAP/DNR.
Decreto Supremo N° 043-2004-PCM-Aprueban Lineamientos para la Elaboracion y
Aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal-CAP de las Entidades de la .
Administracién Publica oy
4. Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

5. D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa
6. Ley 28175 - Ley Marco del Empleado Publico
7

8

wN

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado
. La Ley del Presupuesto del Sector Publico para el ario fiscal 2013 Ley N° 29951,

9. La Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

10. Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil

11. Decreto Supremo N° 067-2003-PCM.

12. Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP-DNR que aprueba la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR.

13. Ordenanza Municipal N° 006-2013-MDLA de Aprobacion del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de La Arena.

3.- OBJETIVOS

La Arena, tiene los siguientes objetivos:

El presente Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad Distrital de Q

1. Normar, establecer y otorgar legitimidad a la cantidad de cargos o puestos, de
trabajo con la que debe operar cada é6rgano de la Municipalidad Distrital de G
Arena en concordancia con los fines y objetivos establecidos.

2. Legalizar la incorporacion del cargo a la planta operativa de la Mumcnpalldad T AREARA
Distrital de La Arena. g

3. Asignar para cada érgano, el cargo con el cual debe operar para cumplir las /

funciones que le han sido atribuidas en el Reglamento de Organizacién y

Funciones “ROF".

Sirve como fuente de elaboracion para el Presupuesto Analitico de Personal.

Formalizar los cargos de cada Organo y Unidad Organica que constltuyen Ia

Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de La Arena. \ 2 ASESOiA SR

6. Crear las condiciones para que las unidades organicas de la Mumcnpahdé\ P,
Distrital de La Arena, sean dependencias eficientes, eficaces, activ {4 A’?{""*‘V
participativas, transparentes, honestas y competitivas en el desempefio de sus
funciones administrativas o servicios que prestan a los administrados de la
entidad.

7. Consolidar y mantener una administracion publica moderna, jerarquica,
profesional, unitaria y capacitada de recursos humanos, con vocacién de
servicio a la comunidad local.

o

4.- CARACTERISTICAS:
Las caracteristicas que pueden atribuirse al CAP son:

1. Es un documento de gestion, que debe ser utilizado por los servidores publicos
que ejercen la titularidad de un érgano, especialmente en circunstancias de toma
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de decisiones trascendentes respecto de la permanencia de un trabajador, o la
cobertura de una plaza.

2. Es de duracién indeterminada, no tiene periodo de vigencia, solo otra norma de la
misma jerarquia puede sustituirlo, modificarlo o derogarlo en cualquier momento
posterior.

3. Es exigible, una vez publicado todo lo que contiene debe ser observado y
cumplido por todos aquellos que ejercen una determinada funcién. f ot

4. Es formal, debe cumplir con la formalidad establecida por la norma. El contemdo I
no puede ser variado al libre albedrio del técnico que lo elabora.

5. Perfecciona y le otorga solidez a la estructura asignandole el elemento basico a Ia
organizacion en cantidades suficientes para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

6. Es impersonal, no esta dirigido a ninguna persona en particular, ni a ninguna
autoridad, sino a todas las instituciones responsables de su cumplimiento.

7. Tiene flexibilidad relativa, la estructura puede ser variada cuando se den las

circunstancias juridicas o de gestion; o cuando una norma de jerarquia varié o

modifique la organizacion, las funciones u objetivos sociales de la entidad.

Es consecuencia de la estructura organizacional establecida en el ROF

La norma que la aprueba debe ser publicada cumpliendo las formalidades

establecidas.

©

5.- BENEFICIOS QUE PROPORCIONA EL CAP
El CAP como documento de gestién es Util porque:

1. Proporciona informacion actualizada relacionada con la cantidad de plazas o\fv
puestos de trabajo asignados a cada érgano o unidad organica. k&

2. Proporciona informacion actualizada para costear la mano de obra en la
determinacion del derecho de tramite.

3. ldentifica la ubicacion del cargo y la vinculacién legal del personal con sus
respectivos érganos.

4. Proporciona informacién respecto de la cantidad de plazas ocupadas y prewstas Al

pero no ocupadas.
5. Actia como sustento técnico y legal del Presupuesto Analitico de Personal.
6. Proporciona informacién clasificada por érganos y unidades organicas.
7. Sirve como fuente de analisis para acciones del redisefio de la fuerza laboral de“la

entidad. ¥ Fp—"

8. Actua como fuente de informacién para decisién de cobertura de plazas.

6.- DEFINICION DEL CARGO ESTRUCTURAL
La definicion del cargo estructural se encuentra en relacién directa con tres criterios
basicos:

a) Criterio funcional.-
Mediante Decreto Ley N° 18160 de fecha 03 de marzo de 1970, se establece el
Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos en todas las dependencias del
Sector Publico Nacional, autorizando su aplicacién mediante Decreto Ley 20009 el
09 de mayo de 1973. Mediante Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP en 1975,

3
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se aprueba el “Manual Normativo de Clasificacién de Cargos”, disponiendo su
aplicacion en todos los organismos publicos. Desde 1975 a la fecha las entidades
de la administraciéon publica vinieron aprobando sus CAPs en base el Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos. Mediante Decreto Supremo N° 022-90-
PCM se aprueban “Las Normas para la Ubicacion en los Niveles de Carrera de los
Servidores de la Administracién Publica” Concluyendo con la dacion del D.S. 04
2004-PCM que aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacion
cuadro para asignacion de personal dispone en su articulo 9° que los ca
contenidos en el CAP son clasificados y aprobados por la propia entidad; en m ‘('It
a lo cual, se ha elaborado el presente Clasificador de Cargos de uso Inter
tomando con una vision de futuro, en aplicacion de la normatividad vigente y de lo
proyectos de Ley vinculados a la Ley Marco del Empleo Pulblico. Este Manual
puede ser modificado en cualquier momento cuando la entidad requiera adicionar
cargos complejos o de otras caracteristicas.

b) Criterio de responsabilidad
Racionalizar los cargos existentes en la Municipalidad, para que pueda cumplir
adecuada y oportunamente el rol que nos compete dentro de los actuales
procesos de reforma referido a la clasificacion en grandes grupos, de los cargos
funcion a la estructura organica y al régimen de organizaciéon y funcionamiento
interior orientada a la prestacién de servicios y generacion de desarrollo en el

distrito, determinado en base a la complejidad de las funciones y a la naj5

responsabilidad derivada del desempefio de las mismas.

Para lo cual se debe tener en cuenta, la concepcion y direccién, interpretaciof,
aplicacién, operacion, complejidad y responsabilidad de cada cargo clasificado, .
referida a las caracteristicas que debe reunir la persona que va a ocupar un’
determinado cargo, definidas en base a su preparacion técnico académica,
experiencia laboral: bagaje de conocimientos practicos acumulados y, habilidades
especiales: capacidad o destreza propias de la persona.

c) Criterio de condiciones minimas
Se debe contar con las bases de la carrera municipal, acorde con el proceso
modernizacion de la gestidon del estado, sustentado por un apropiado Cuadro
Personal, que permitira conocer el potencial humano con que cuenta, efectuar ung
gradual racionalizacion de cargos, determinar a las personas que deban ocuparlo
y saber qué acciones va a realizar a efecto de su promocion, reubicacién,

capacitacion, etc.

7.- DEFINICION DE LA CLASIFICACION DEL PERSONAL:

La clasificacion del personal tiene como marco normativo lo dispuesto por el articulo 4° de
la Ley Marco del Empleo Plblico - Ley 28175, los mismos que establecen la siguiente
definicion.

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

4
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a. De eleccién 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.

b. De nombramiento y remocién regulados.

Es aquel cuyo nombramiento, instancia que lo nombra, periodo de vigencia

y causales de remocion, esta regulados en norma expresa. ;’;ggi{b;‘g;a\
c. De libre nombramiento y remocién. -f;:& ~7

Es aquel cuya incorporacién a la funciéon publica se realiza por hbqar L
decision del funcionario publico de confianza politica o por funmonano ‘m-“ fi?:\_*
publico de nombramiento y remocion regulados. Considerandose a I{ . .
Gerencia Municipal dentro de esta clasificacion. S ety

b. Empleado de confianza. ‘ 1558
El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario
publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente. En
mérito a ello en su aplicaciéon, en la Municipalidad Distrital de La Arena se ha
determinado a la Gerencia Municipal, Subgerencias y Secretaria General como

cargos de confianza.

c. Servidor Publico.

a. Ejecutivo.
El que desempena funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercic
de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legat\ = .
normativa, supervisién, fiscalizacién, auditoria y, en general, aquellas que-
requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas, en el cual también se encuentran los Jefes de
Departamento, Unidades y Oficinas.

b. Especialista.
El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce

funcion administrativa.

c. De apoyo.
El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

d. Régimen Especial. :
Servidores publicos obreros sujetos al régimen laboral de la actividad privada
D.L. 276.

8.- ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION

Para este proceso se ha considerado las disposiciones vigentes emitidas por el ex INAP
articulando las disposiciones emitidas por la PCM mediante D.S. 043-2004-PCM en
cuanto corresponde. Esta ha sido determinada en 06 digitos, los dos primeros digitos
corresponden a los ultimos del nimero del Pliego, los siguientes dos digitos corresponden
al numero asignado al Organo y los dos ultimos corresponden al Grupo Ocupacional.
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9.- IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES

De conformidad con lo dispuesto por la Ley Marco del Empleo Publico concordante con el
D.S. N° 043-2004-PCM y la Ley de bases de la carrera del servidor publico, ley de
funcionarios publicos y empleados de confianza, Ley de gestion del empleo publico y ley

de incompatibilidades y responsabilidades, se determinaron 14 grupos ocupacionales, los .

cuales se han consignado en el Cuadro para Asignacién de Personal propuesto.

10.- OTROS ASPECTOS

Se debe precisar que se han determinado ciertos aspectos para lograr uniformidad en Ia
distribucion de plazas, por ejemplo: se ha considerado como Subgerente al funcionario
que esta al mando de la Unidad Organica y “Jefe” al que tiene a cargo una Oficina en el
caso de las unidades organicas de apoyo y asesoramiento y al de Departamentos en el
caso de las de linea. Sélo se han considerado plazas de secretaria en el caso de
unidades organicas mas no en Oficinas ni Departamentos, con la finalidad de racionalizar

los recursos humanos y no llegar al sobredimensionamiento de personal, tal como sucede -

en otras municipalidades.

En consecuencia se recomienda al pleno aprobar el presente documento de gestion, con
la finalidad de cumplir con las normas establecidas y no ser observados por el Organo de
Control Interno.

La Arena, 11 de agosto de 2014
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