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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 204-2018-MDJLBYR

J,L. Bustamante y Rivero 2018, mayo 11.
El Alcalde de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.
VISTA:

La documentacion puesta a conocimiento: (i) Informe N° 492-2018-
UGRHYSL-OAF/MDJLBYR, de fecha 10 de abril de 2018 y su anexo
(Propuesta de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de José
Luis Bustamante y Rivero), (ii) Informe N° 150-2018-OPP/MDJLBYR, de
fecha 02 de mayo de 2018, (iii) Informe N° 591-2018-UGRHySL-
OAF/MDJLBYR, de fecha 03 de mayo de 2018 y (iv) Informe Legal N° 140-
2018-OAJ/MDJLBYR, d¢ fecha -08 demayo de 2018, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru prescribe que las
municipalidades provinciales y distritales son organos de gobierno local que
gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de
su competencia; autonomia que segun lo denotado por el Articulo 11 del
Titulo Preliminar de la Ley N” 27972 Ley Organica de Municipalidades,
radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, mediante Informe N° 492-2018-UGRHYSL-OAF/MDJLBYR, de fecha 1
de abril de 2018, la Jefa de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos y
Seguridad Laboral presenta a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de
esta entidad, el Proyecto del Clasificador de Cargos de la Municipalidad
Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, el cual ha sido elaborado
tomando en cuenta la nueva estructura organica y formulacion del Cuadro
para la Asignacion de Personal Provisional. Tiene como finalidad esencial
contar el contar con un instrumento de vital importancia, en base al
analisis técnico de los deberes y responsabilidades de cada uno de los
cargos existentes en ¢l CAP provisional, asi como en los requisitos minimos
exigidos para el eficiente desempefio laboral.

Que, con Informe N° 150-2018-OPP/MDJLBYR, la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto indica que su Despacho ha concluido la revision de la
Propuesta y es de opinion que la misma se encuentra debidamente
elaborada, de acuerdo a las normas, reglamento y directivas de SERVIR y
que la misma contiene la familia de puestos, clases, clases de cargos, mas
no jerarquia, la cual se tiene que definir al momento de la elaboracion y
aprobacién del CAP Provisional, por lo que sugiere continuar con el tramite
respectivo para su aprobacion y luego remitirlos a SERVIR para su revision
y aprobacion final.
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Que, con Informe N° 591-2018-UGRHySL-OAF/MDJLBYR, la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos y Seguridad Laboral, solicita a la Oficina de
Asesoria Juridica, emita Informe Legal sobre el contenido de dicha
Propuesta, para poder proseguir con el tramite de aprobacion
correspondiente.

Que, conforme a lo dispuesto en el numeral 2.3 del Anexo 4 de la Directiva
N° 002-2015-SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de
Administracion de Puestos y Elaboracion y Aprobacién del Cuadro de
Puestos de la Entidad — CPE”, aprobada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE y modificada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N°® 057-2016-SERVIR/PE, 1a elaboracion del CAP
Provisional se realiza considerando el Clasificador de Cargos de la entidad,
o en su defecto el Clasificador del Ministerio al sector al que pertenece.

Que, de acuerdo a la Propuesta del Clasificador de Cargos alcanzada, se
tiene que su aplicaciéon como documento Lécnico normativo, alcanza a todas
las unidades organicas de nuestra Municipalidad. El marco normativo de
dicho Clasificador de Cargos esta en la Ley Marco del Empleo Publico, que
hace una clasificacién del empleo publico y que marca la diferencia con la
clasificacion tradicional contenida en el Clasificador de Cargos de la
administracion puablica, subrayando la naturaleza provisional del mismo, en
razon que existe un nuevo marco legal establecido por la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil.

Que, su contenido incluye generalidades, ambito de aplicacion, objetivos del
clasificador de cargos, la base legal, definiciones, clasificacion del personal,
criterios del carge estructural, clasificacion del personal, codificacion y
codificacion de cargos per grupo ocupacional, desarrollando cada uno de
estos temas para su aplicacion.

Que, el Articulo 43° de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades,
sefiala que las Resoluciones de Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos
de caracter administrativo, como es el caso de la aprobacion del Clasificador
de Cargos propuesto.

Que, finalmente el literal d) del Articulo 34° del Reglamento de Organizacion
y Funciones de este gobierno local establece que es funcion de la Oficina de
Asesoria Juridica revisar los proyectos de convenios, contratos, ordenanzas,
edictos, acuerdos, resoluciones municipales y otros, requeridos por los
organos de gobierno y Alta Direccion, asi como emitir opinion legal en los
proyectos sometidos a su consideracion, como el caso de autos, en el que
mediante Informe Legal N°140-2018-OAJ/MDJLBYR se tiene opinion
favorable para la aprobacion del Clasificador de Cargos antes mencionado.

Por estas consideraciones y en uso de las facultades y atribuciones
conferidas por la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades:
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SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO: APROBAR, ¢l CLASIFICADOR DE CARGOS de la
Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, elaborada por la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos y Seguridad Laboral de la Oficina
de Administraciéon Financiera, que es parte integrante de la presente
resclucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la Oficina de Secretaria General,
remita la presente Resolucién de Alcaldia, para su aprobacion y revision
final a SERVIR.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

c.c. Alcaldia
Gerencia Municipal
Oficina de Asesoria Juridica
Oficina de Administracidn Finaneiera
Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad de Gestion de Recursos Humanos
SERVIR

RPIB/lof.
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CLASIFICADOR DE CARGDS

INTRODUCCION

Todos los servidores y funcionarios de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante Yy
Rivero de la ciudad de Arequipa, realizan el trabajo, como un hecho social a través de su
puesto de trabajo. En él desarrollan sus capacidades, aplican su calificacién, despliegan sus
habilidades; asi el esfuerzo humano atiende a los servicios de la colectividad y de la
institucion. -

Los cargos concebidos como células estructurales han sufrido algunos cambios por el efecto
de la modernidad administrativa, lo cual debe ser oficializado para unificar y actualizar las
especificaciones y la estructura global, de conformidad con la Ley N° 28175 Ley Marco del
Empleo Piblico que modificé los grupos ocupacionales de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; y mas recientemente, la Ley N°
30057 también ha vuelto a modificar los grupos ocupacionales, pero su uso estd condicionado
al ingreso de la institucion al nuevo régimen de la Ley N° 30057, cosa que no ha sucedido en
el caso de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, por lo que en adelante
se aplicara la Ley N° 28175.

Se utilizan los cargos clasificados para disefiar la organizacion municipal y establecer las
necesidades de los puestos de trabajo, orientando a la seleccién de personal idoneo, planificar
la capacitacion, estableciendo mecanismos de reconversion ocupacional, facilitando el
desempeiio laboral, como referencia para reconocer la experiencia laboral, definir condiciones
diferenciales, del desempefio de los puestos, facilitando el equipamiento de puestos. Lps
puestos de trabajo constituyen el eje fundamental para aplicar los procesos de la
administracion de personal.

Con esta vision se lleva a cabo la clasificacién de cargos en la forma més objetiva posible y
por la otra, se atendera el examen y busqueda de las soluciones adecuadas a |a problematica
de las personas que lo ocupan, sin que ello implique necesariamente ligar la opcién a tomar en
relacién con un cargo especifico, sino encuadrada dentro de un dmbito mayor que permitira
tomar una serie de decisiones de positiva significacion para la actual administracion.

. Dentro de este planteamiento, la clasificacion de cargos no conlleva automaticamente la

| determinacién de los niveles de remuneracion de los mismos, pero si constituye la base

fundamental para poder establecer y aplicar una politica de remuneraciones. Los procesos de
clasificacion de cargos y calificacién de personal permitirdn determinar si el personal ests
adecuadamente ubicado o si procede su ratificacion, reubicacion, promocién o capacitacion,
por lo que de ninguna manera se mellard ningln derecho laboral adquirido.

Se reitera que el marco normativo del presente clasificador esta en la Ley Marco del Empleo
Publico que hace una clasificacion del empleo pablico y que marca la diferencia con la
clasificacién tradicional contenida en el clasificador de cargos de la administracién puablica,
subrayando la naturaleza provisional del mismo, en razén de que existe un nuevo marco legal
establecido por la Ley N° 30057.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

I. GENERALIDADES

El Clasificador de Cargos se elabora tomando en cuenta la nueva estructura organica y la
formulacién del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional. Tiene como finalidad
esencial €l contar con un instrumento de vital importancia, en base al analisis técnico de
los deberes y responsabilidades de cada uno de los cargos existentes en el respectivo CAP
Provisional, asi como en los requisitos minimos exigidos para su eficiente desempefio
laboral.

II. AMBITO DE APLICACION

El Clasificador de Cargos, en su aplicacion como documento técnico normativo, alcanza
a todas las unidades orgéanicas de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y
Rivero.

. OBJETIVOS DEL CLASIFICADOR DE CARGOS

a) Establecer de manera racional los cargos existentes en la entidad para que estas puedan
cumplir adecuada y oportunamente el rol que les compete dentro del actual proceso de
reforma y reestructuracion institucional.

b) Tender a un adecuado ordenamiento del sistema de administracion de los recursos
humanos de la Municipalidad y que sirva para la elaboracién del Cuadro de
Asignacion de Personal Provisional. '

¢) Proporcional una informacién objetiva a los érganos de la Alta Direccion de la
Municipalidad para que puedan realizar las acciones de personal que correspondan, o
revisar las efectuadas.

d) Determinar las necesidades del cargo para que se puedan realizar las respectivas
acciones de capacitacion y perfeccionamiento del personal.

IV. BASE LEGAL

Ley N° 27658 Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 28125 Ley Marco del Empleo Pablico.

Decreto Ley N° 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.
Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP
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Resolucion Suprema N° 010-77-PM/INAP-DNR
R.J. N° 072-77-INAP/DNR de 26/05/77
R.J.N° 116-80-INAP/DNR de 25/07/80
R-J-N® 266-81-INAP/DIGESNAR de 23/11/81
R.J. N° 002-82-INAP/DIGESNAR de 15/11/82
R.J. N° 324-82-INAP/DNR de 07/10/82

R.J. N° 005-85-INAP/DNR de 21/05/85
R.J.N°® 073-88-INAP/DNR de 17/03/88

R.J. N° 020-94-INAP/DNR de 25/02/94
R.J.N° 014-95-INAP/DNR de 03/02/95

R.J. N°? 065-95-INAP/DNR de 08/05/95
Directiva N° 002-2015-GDSRH/SERVIR

. DEFINICIONES:

a)

b)

c)

d)

Cargo: Es la célula basica de una organizacion caracterizada por un conjunto de tareas
dirigidas al logro de un objetivo, que exige el empleo de una persona que con un
minimo de calificacion esté acorde con el tipo de funcién que pueda ejercer de manera
competente las atribuciones que su ejercicio le confiere.

Cargo Estructural: La definicion del cargo estructural se encuentra en relacion
directa con tres criterios basicos:

e Criterio de naturaleza funcional

* Criterio de responsabilidad

e Criterio de condiciones minimas.

Clase de cargo: Grupo de cargos similares en cuanto a la complejidad de sus
funciones y al grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo titulo y
para cuyo desempefio se exigen similares requisitos minimos.

Grupo ocupacional:

Conjunto de cargos, para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a
instruccién, experiencia y habilidad, razonablemente diferenciados en cuanto a su
responsabilidad y naturaleza. Se encuentran establecidos en la Ley Marco del Empleo
Publico.

Serie de clases: Conjunto de clases de cargos similares en cuanto a la naturaleza de
sus funciones, que se diferencien entre si por el grado de dificultad y responsabilidad.
Ej.: Abogado II, Abogado III

Servicio: Es un conjunto de acciones desarrolladas por la Municipalidad en ejercicio
de su gestion normativo, que tiene como caracteristica el de estar dirigido al desarrollo
de una determinada érea, en funcion del interés publico y con la finalidad de cubrir la
demanda que la colectividad le plantea.
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g) Cargo Clasificado: Es el conjunto de clases de cargos similares en cuanto a la
naturaleza de sus funciones, que se diferencian entre si por el grado de dificultad y
responsabilidad. Ejm. Técnico Administrativo II. Técnico Administrativo II1.

h) Nivel de la Estructura de Cargos Clasificados: Categoria analitica que ordena las
clases de cargos enmarcados en un Grupo Ocupacional, de modo progresivo y
ascendente en relacion a las atribuciones y complejidad de funciones de los cargos
comprendidos en dichas clases.

i) Estructura de Cargos Clasificados: Conjunto interrelacionado de criterios sobre el
tipo de funcion, el nivel de responsabilidad y los requisitos minimos requeridos, que
rigen la clasificacion de cargos.

j) Clasificacion de Cargos: Proceso de ordenamiento de los cargos con fundamento en
el andlisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en los requisitos minimos
exigidos para su eficiente desempefio.

VL. CLASIFICACION DEL PERSONAL

La clasificacion del personal se realiza en concordancia con las disposiciones contenidas
en el Articulo 4° de la Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico en concordancia con
el Decreto Supremo N° 007-2010-PCM Texto Unico Ordenado de la Normativa del
Servicio Civil, que establece la siguiente clasificacion:

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:

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

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

» De libre nombramiento y remocion
Es aquel cuya incorporacién a la funcién publica se realiza por libre decision del
funcionario publico de confianza politica o por funcionario publico de
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nombramiento y remocién regulados. Considerandose a la Gerencia Municipal
dentro de esta clasificacion.

b) Empleado de confianza

c)

El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario
puablico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en
ningin caso serd mayor al 5% de los servidores publicos existentes en cada entidad.

Servidor Piblico

Entiéndase por servidor publico al ciudadano en ejercicio que presta servicio en
entidades de la administracién publica con nombramiento o contrato de autoridad
competente, con las formalidades de ley, en jornada legal y sujeto a retribucion
remunerativa permanente en periodos regulares y se clasifican en:

> Directivo Superior
El que desarrollo funciones administrativas relativas a la direccién de un érgano,
programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracion de
politicas de actuacién administrativa y la colaboracion en la formulacién de
politicas de gobierno. Dentro de esta clasificacion ubicamos a los servidores
titulares de carrera que desarrollan funciones administrativas relativas a la direccién
de un érgano.

» 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, auditorfa y, en general, aquellas que requieren la garantia
de actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.

» Especialista
El que desempefia labores de ejecucion de servicios pablicos. No ejerce funcion
administrativa.

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

VII. CRITERIOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Los criterios bdsicos que rigen la clasificacién de cargos se infieren de los elementos
constitutivos del concepto de cargo, entendido como la célula basica de la organizacién,
caracterizada por un conjunto de tareas dirigidas al logro de un objetivo y que exige el
empleo de una persona que con el minimo de calificaciones acorde con el tipo de
funcién, pueda ejercer de manera competente, las atribuciones que su ejercicio le
confiere.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

Los elementos citados permiten precisar tres criterios que se identifican con la
naturaleza de la funcion, el nivel de responsabilidad y las condiciones minimas que debe
recibir una persona para desempefiar un cargo dado.

Dichos criterios que se desarrollan a continuacion, en la medida en que corresponden al
concepto de cargo, exigen ser aplicados en forma integral, a fin de evitar las
distorsiones, que se derivarian de la consideracion de uno o dos de éstos criterio
independiente de los demas.

a) Criterio Funcional
Sintetiza la caracteristica fundamental de la actividad que distingue a la clase, que
caracteriza en forma permanente a cada clase de cargo, y que se asigna de acuerdo a
la finalidad, objetivos y funciones generales de la Municipalidad, es decir, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo

b) Criterios de Nivel de Responsabilidad
El segundo criterio que se considera estd dado por el nivel de responsabilidad, el
cual se establece con fundamento en la dificultad o complejidad de las funciones y
en razon de la responsabilidad que se deriva del ejercicio de las mismas.

Se debe tener en cuenta, la concepcion, direccion, interpretacion, aplicacion,
operacion, complejidad y responsabilidad de cada cargo clasificado, referida a las
caracteristicas que debe reunir la persona que va a ocupar un determinado cargo.

¢) Criterios de Condiciones Minimas
El tercer criterio estd dado por las condiciones minimas que debe reunir una
persona para ocupar un cargo, las cuales se definen en términos de preparacién
técnico académica, experiencia (conjunto de conocimientos practicos acumulados)
y habilidades especiales (capacidad o destrezas propias de la persona).

En tal virtud los requisitos se sefialan teniendo en cuenta el servicio con el cual se
identifica el cargo y las consideraciones sobre concepcion, direccion,
interpretacion, aplicacion y operacion expresadas en el criterio anterior, asi como
los factores relacionados con complejidad y responsabilidad.

Las condiciones minimas estipuladas en las especificaciones, se han fijado en
relacion con diferentes variables que, en todo caso, se han determinado en
concordancia con la realidad local, es decir, la formacién que ofrece el sistema
educativo.

VIII. CLASIFICACION DE PERSONAL Y CODIFICACION

De acuerdo a lo dispuesto en el Articulo N° 04 de la Ley N° 28175, Ley Marco Empleo
Publico se ha clasificado al personal de la Municipalidad como sigue:
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CLASIFICACION.-

Clasificacion Clase de cargo
Alcalde

Gerencia Municipal

Procuraduria Municipal

Secretaria General

Especialista Administrativo ||
Especialista Administrativo |

Directivo Superior Jefe de la Oficina de Control Institucional

Asesor de Alcaldia

Especialista Administrativo |

Abogado |

Planificador |

Especialista Administrativo ||

Especialista Administrativo |

Especialista en Red |

Especialista en Archivo |

Analista de Sistema PAD |

Contador I

Operador PAD |

Técnico Administrativo Il

Técnico Administrativo |

Técnico en Auditoria

Asistente Administrativo ||

Asistente en Servicios Econémicos y Financieros

Asistente en Servicio Juridico |

Estadistico |

Registrador Civil |

Asistente Social |

Mecanico |l

Tesorero |

Cajero |

Asistente en Servicios de Salud |

Especialista Policia Municipal |

Policia Municipal Il

Especialista en Tributacion |

Técnico en Tributacion |

Recaudador |

Técnico en Red |

Supervision de Conservacién

Tecnico Agropecuario

Especialista en Promocion Social

Asistente en Servicio Social

Promotor Social |

Ingeniero Il

Especialista en Formulacién de Proyectos
Ingeniero |

Dibujante

Técnico en Ingenieria

Topdagrafo

Especialista en Seguridad |

Técnico en Seguridad |

Sereno |

Sereno I

Secretaria |

Apoyo Secretaria |l

Oficinista |

Funcionario Piblico

Empleado de Confianza

Ejecutivo
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Oficinista Il

Chofer |

Chofer |l

Trabajador de Servicios |

Trabajador de Servicios | (Limpieza Administrativa)
Trabajador de Servicios Ill (Porteria)

Auxiliar Administrativo

| Auxiliar Coactivo

CODIFICACION.-

La codificacion -de cargos del Cuadro para la Asignacién de Personal (CAP) de la
Municipalidad debe contener como méximo ocho (08) digitos, los mismos que seran
distribuidos de la siguiente forma:

Pliego | Organo | Unidad Orgdnica | Clasificacion
29 01 01 01

02 02 02

03 03 03

04 04 04

05 03 05

06 06 06

07 07

8.1. CODIFICACION DE PLIEGO.- El nimero de pliego correspondiente a la
Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero es “29”.
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8.2. CODIGO DE ORGANO.-- La clasificacién del personal por funciones por nivel
Jerdrquico, tiene como marco normativo lo dispuesto por los articulos 11° y 12° del
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM que aprueban los lineamientos para la elaboracion
y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF; que establece las
siguientes definiciones:

01. ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION .- Se encarga de dirigir la
entidad, supervisar sus actividades, reglamentar y aprobar politicas publicas, en
general ejercer las funciones de direccién politica y administrativa de la entidad. La
Alta Direccién de las entidades configura el primer nivel organizacional de la
Entidad, esta integrada por:

a) El érgano que constituye la médxima autoridad de la Entidad.

b) Los Viceministerios en el caso de los Ministerios.

c) El érgano que constituye la més alta autoridad administrativa de la Entidad.

d) Los Consejos Consultivos, cuando corresponda.

e) El Organo de Control Institucional.

Los Asesores de la Alta Direccion no constituyen unidades organicas sino equipos
de trabajo asignados a 6rganos de ésta.

02. ORGANOS CONSULTIVOS Y DE PARTICIPACION.- Las funciones de los
Consejos Consultivos constituidos por Ley deben estar establecidas en el ROF. Sus
miembros pueden ser designados por la propia ley que los crea, mediante los
mecanismos previsto por ella o por el titular de la entidad. Ejercen el cargo de forma
ad-honorem. Los Consejos Consultivos no pueden tener unidades orgéanicas y, en
caso de requerir una secretaria técnica, el ROF debera sefialar el érgano o unidad
que ejercera dicha funcion.

03. ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL. El Organo de Control
Institucional es el 6rgano que conforma el Sistema Nacional de Control. Su jefe
guarda dependencia funcional y administrativa con la Contralorfa General de la
Reptiblica. Las funciones del Organo de Control Institucional son determinadas por
la Contraloria General de la Reptblica.

04. ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL.- Es el érgano encargado de ejercer la
defensa juridica de los derechos e intereses de la Municipalidad, conforme a la
Constitucion Politica y a las normas del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

05. ORGANOS DE ASESORAMIENTO.- Se encargan de orientar la labor de la
entidad y de sus distintos 6rganos mediante actividades tales como: planificacion,
presupuesto, organizacion, asesorifa juridica. Las entidades contaran con érganos de
asesoramiento denominados “Oficina™ para atender las siguientes funciones:

a) Asesoria Juridica.

b) Planeamiento y presupuesto, incluyendo las actividades de racionalizacion y
cooperacion técnica internacional.
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06. ORGANOS DE APOYO.- Se encargan de ejercer las actividades de
administracion interna que permiten el desempefio eficaz de la entidad y sus
distintos ¢rganos en el cumplimiento de las funciones sustantivas. Entre estas
funciones pueden incluirse las de contabilidad, recursos humanos, sistemas de
informacién y comunicacion, gestion financiera, gestion de medios materiales,
servicios auxiliares. Las entidades contardn con una Oficina General de
Administracién como 6rgano de apoyo a cargo de por lo menos las siguientes
materias: Contabilidad y Finanzas, Adquisiciones, Administracién de Personal y
Tecnologia de la Informacién. Atendiendo al volumen de trabajo, la naturaleza y el
tamafio de la entidad, las funciones correspondientes a estas materias podran ser
desagregadas o asignadas a otro 6rgano.

07. ORGANOS DE LINEA.- Se encargan de formular, ejecutar y evaluar politicas
piblicas y en general realizar las actividades técnicas, normativas y de ejecucion
necesarias para cumplir con los objetivos de la entidad en el marco de las funciones
que las normas sustantivas atribuyen a ésta.

IDENTIFICACION DE LOS ORGANOS CODIGO
ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION 01
ORGANOS CONSULTIVOS Y DE PARTICIPACION 02
ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL 03
ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL 04
ORGANOS DE ASESORAMIENTO 05
ORGANOS DE APOYO 06
ORGANOS DE LINEA 07

CODIGO DE UNIDAD ORGANICA .-

UNIDADES ORGANICAS CODIGO
Alcaldia 00
Gerencia Municipal 01
Oficina de Control Institucional 02
Oficina de Procuraduria Piblica Municipal 03
Oficina de Asesoria Juridica 04
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 05
Unidad de Planeamiento v Racionalizacidn 06
Unidad de Presupuesto y Estadistica 07
Unidad de Programacion e Inversion y Cooperacion Técnica Interinstitucional 08
Oficina de Secretaria General 9
Unidad de Tramite v Archivo Documentario 10
Unidad de Imagen Institucional y Relaciones Piblicas 1]
Oficina de Administracion Financiera 12
Unidad de Contabilidad 13
Unidad de Gestion de Recursos Humanos y Seguridad Laboral 14
Unidad de Control Patrimonial 15
Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales 16
Unidad de Tesoreria 17
Unidad de Tecnologias de Informacion v Comunicacion 18
Gerencia de Fiscalizacion Municipal 19
Subgerencia de Fiscalizacion Municipal 20
Subgerencia de Ejecucion Coactiva 21
Gerencia de Administracion Tributana 22
Subgerencia de Regisiro y Recaudacion 23
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria 24
Gerencia de Servicios a Ja Ciudad 25
Subgerencia de Limpieza Piiblica y Reciclaje 26

10
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8.4. CLASIFICACION.-

Subgerencia de Gestion Ambiental y Areas Verdes 27
Gerencia de Promocion Social y Desarrollo Econdmico 28
Subgerencia de Bienestar Social, OMAPED, CIAM y DEMLINA 29
Subgerencia de la Juventud, Educacion, Cultura y Deporte 30
Subgerencia de Desarrollo Econdomico y Empresarial 31
Gerencia de Desarrollo Urbano 32
Subgerencia de Obras Plblicas 33
Subg; ia de Obras Privadas y Licencias 34
Subgerencia de Gestion de Riesgos de Desastres y Planeamiento Urbano ‘35
Gerencia de Seguridad Ciudadana 36
| IDENTIFICACION DE LOS ORGANOS | CLASIFICACION | CODIGO
(SIGLAS)

Funcionario Piblico FP 01

Empleado de Confianza EC 02

Directivo Superior SP-DS 03

1 o, Ejecutivo SP-EJ 04

Servidor Publico Especialista SPES o5

Apoyo SP-AP 06

IX. CODIFICACION DE CARGOS POR GRUPO OCUPACIONAL

FUNCIONARIO PUBLICO (FP)

N° Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
001 Alcalde 2901,0001
006 Gerente Municipal 2901.01.02

EMPLEADOS DE CONFIANZA (EC)

N° Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
002 Asesor/a de Alcaldia 29.01.0002
013 Procurador’a Municipal (Gerente/a) 2904.03.02
016 Jefe de Oficina Asesoria Juridica 29.05.04.02
020 Jefe de Oficina de Planeamiento y Presupussto 2905.05.02
130 Secretanio/a General 29.06.09.02
37 Jefe de Unidad de Imagen Institucional y Relaciones Piblicas 29.06.11 .02
041 Jefe de Oficina de Administracion Financiera 2906.12.02
055 Jefee de Unidad de Gestion de Recursos Humanos y Seguridad Laboral 290614 02
064 Jefe de Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales 29.06,16.02
075 Jefe de Unidad de Tecnologias de Informacién v Comunicacion 29.06.18.02
079 Gerencia de Fiscahzacion Municipal 29.07.19.02
083 Subgerencia de Fiscalizacion Municipal 29.07.2002
115 Gerencia de Administracién Tributara 29072202
143 Gerencia de Servicios a la Ciudad 20072502
146 Subgerencia de Limpieza Piblica y Reciclaje 29.0726.02
365 Gerencia de Promocion Secial y Desarrollo Econdmico 29.07.28.02
367 Subgerencia de Bienestar Social, OMAPED, CIAM y DEMUNA 2907.29.02
380 Subgerencia de la Juventud, Educacion, Cultura v Deporte 29073002
383 Subgerencia de Desarrollo Econdmien y Empresarial. 2907.31.02
386 Gerencia de Desarrollo Urbano 29.07.32.02
400 Subgerencia de Obras Publicas y Provectos 2907.33.02
405 Subgerencia de Obras Privadas y Licencias 29.07.04.02
419 Gerencia de Seguridad Ciudadana 2007.36.02
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SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR (SP-DS)

N° Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
010 Jefe de la Oficina de Control Institucional 29.03.02.03

SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO (SP-EJ)

N° Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
022 Jefe de Unidad de Planeamiento v Racionalizacion 29.05.06.04
024 Jefe de Unidad de Presupuesto y Estadistica 29,05.07,04
033 Jefe de Unidad de Tramite y Archivo Documentano 20.06,1004
052 Jefe de la Unidad de Contabilidad 29.06.13.04
06l Jefe de la Unidad de Control Patrimonial 29.06.1504
071 Jefe de la Unidad de Tesorera 2906.17.04
113 Ejecutor Coactivo 29072104
119 Subgerente de Regjstro y Recaudacion 29072304
7 Especialista Administrativo [ (Subgerente/a) 29072704
409 Subgerente de Gestion de Riesgos de Desastres y Planeamiento Urbano 29.0735.04

SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA (SP-ES)

N° Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
003 Especialista Administrativo [l 29.01.0005
007 Especialista Administrativo | 29.01.0105
008 Especialista Administrativo [1 29.01.0105
011 Técnico en Auditoria | 29.03.0205
014 Abogado | 29.04,0305
017 Abogado | 29.0504.05
018 Asistents en Servicio Juridico 29.05.04.05
023 Especialista en Racionalizacion 29.05.06.05
025 Asistente en Servicios Economicos y Financieros 20.0507.05
026 Estadistico | 29.05.07.05
028 Especialista Administrativo (Subgerente/a) 20.05.08.05
031 Registrador Civil 29.06.09.05
042 Especialista Administrativo | 29061205
053 Especialista Administrativo | 29.06.13.05
056 Asistente Social | 29.06.14.05
057 Abogado | 29.06.14.05
058 Técnico Admmistrativo (Remuneraciones y Planillas) 29.06.14.05
061 Agistente Administrativo 11 29.06.15.05
062 Abogado | 29.06.15.05
065 Abogado | 29.06.16.05
068 Mecénico 1l 29.06.16.05
072 ~Tesorero | 29.06,16.05
076 Analista de Sisterna PAD | 29061805
084 Asistente en Servicios de Salud 11 29.07.2005

087/088 Recaudador | 20.07.2005
112 Téenico en Tributacion | 29.07.2005
116 Asistente en Servicio Economico Financier 29072205
117 Asistente en Servicio Juridico 29072205
120 Técnico en Trbutacion 29072305
128 Especialista en Tributacion [ (Subgente/a) 29072405

129/131 Técnico en Tributacion 29.07.24.05
144 Asistente en Servicio Juridico | 29072505
147 Supervisor de Canservacion 29.07.26,05
273 Supervisor de Conservacion 29072705
369 Asistente en Servicio Social | 29072905

3704375 Promotor Social 29072905
387 Especialista en fomnulacion de Proyectos 29.07.32.05
401 Dibujante 20073305
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412 Ingeniero | 29.07.35.05
413 Dibujante 29073505
420 Especialista en Seguridad 29.07.36.05

SERVIDOR PUBLICO — APOYO (SP-AP)

N° Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
004 Secretaria 2901 0006
005 Chofer 1 2901 0006
000 Secretaria Il 20.01.01.06
012 Oficinista 1 29.03.0206
015 Tecnico Administrativo | 29.04.03.06
019 Oficinista Il 29050406
021 Secretana Il 29050506
027 Técnico Admimistrativo | 29050706
029 Oficinista | 29050806
032 Secretania Il 2906.0906
034 Teécnico Administrativo Il 2906.1006
035 Oficinista | 29.06.1006
036 Técnico Administrativo 1 2906.1006
038 Técnico Admunistrativo 1T 29061106
039 Técnico en Artes Graficas | 29061106
M0 Oficinisia 2906.1106
M3 Secretania Il 20061206

0441049 Trabajador de Servicios 111 (Porteria) 29.06.1206
0301051 Trabajador de Servicios | (Trabajador de limpieza adminsitrativa) 2006.1206
054 Oficinista 1 29.06.13.06
059 Oficinista | 2906.1406
063 Teécnico Admimistrativo lI 29061506
066 Técnico Administrativo | (Gestion de Almacenes) 2006.1606
067 Técnico Admimistrativo | 2906.1606
069 Técnico Administrative Il (Cotizador) 29.06.1606
070 Oficinista 1l 29.06.1606
073 Técnico Administrativo | (Cajero) 29061706
074 Oficinista 1l 20061706
077 Operador PAD I 2906.1806
078 Téenico Admmistrativo | 2906.1806
080 Oficinista Il 2907.1906
0811082 Oficinista | (Notificador) 29071906
085 Técnico Admmistrativo | 29072006
086 Auxaliar Administrativo | 29072006
0891096 Policia Municipal IT 29072006
097/110 Policia Municipal | 2907.2006
111 Oficinista | 29072006
114 Auxiliar Coactivo 29072106
118 Secretaria Il 29072206
1217122 Técnico Administrativo | 2907.2306
123125 Oficinista 1l 2907.23.06
126 Oficinista | 2907.23.06
127 Técnicoen Hed 29072306
132/135 Técnico Administrativo | 29072406
136 Oficinista 111 29.07.24.06
137/142 Oficinista | 2907.2406
145 Secretaria Il 29072506
148/150 Técnico Administrativo | 29072606
151/159 Choler It 29072606
1607163 Chofer 1 2907.2606
1647270 Trabajador de Servicios | (Limpieza Piblica) 29072606
271 Auxiliar Administrativo [ 29072606
274 Téenico Agropecuano 2907.27.06
275278 Técnico Administrativo | 2907.27.06
279281 Chofer Il 29072706
282 Chofer | 29072706
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2837364 Trabajador de Servicios (Areas Verdes) 2907.2106
366 Secretania Il 29.07.28.06

368 Secretaria ll 29.07 2906

376 Oficinista [T 29072906
3773719 Oficinista | 29072906
3817382 Oficinista | 29.07.30.06

Il 384 Téenico en Capacitacion y Difusion 29.07.31.06
385 Oficinista Il 29073106

388 Secretanall 29.07 32.06
3897398 Auwxiliar de Artesania | 29073206
399 Auxiliar de Antesania Il 20073206

402 Técnico en Ingenieria | 29.07.33.06

403 Topografo 2907 33.06

404 Secretaria | 2007.33.06

406 Técnico en Ingenieria [ 20073406

407 Técnico Administrativo 1 29073406

408 Oficinista | 2907.34.06
4106411 Teécnico en Ingenieria | 29073506

414 Técnico Administrativo 1 29073506
415417 Oficinista Il 20073506

418 Secretaria | 2907.35.06

421 Técnico en Seguridad [ 29.07.36.06

422 Técnico Administrativo | 29.07.36.06
423/425 Auiliar Administrativo | 29.07.36.06
426/428 Sereno [l 29073606
420/456 Sereno | 29073606
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