MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

Provincia Oxapampa - Region Pasco
GERENCIA MUNICIPAL

“Afic de la Unidad, la Paz y el Desarrolio”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N2078-2023-MDVR/GEMU

Villa Rica, 05 abril del 2023
EL GERENTE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

VISTO:

El documento con Exp.GM 804/GM/2023, Informe N° 192-2023-GAF/MDVR emitido por el Gerente de Administracion vy
Finanzas, Informe N°182-2023-SGRRHH-GAF/MDVR, emitido por el Sub Gerente de Recursos Humanos y Carta N°006-
2023-CORPORACIONMG&CI/G.G./JIMH emitide por el consultor de CORPORACION MG&CJ S.A.C;

CONSIDERANDOS:

Que, la Municipalidad Distrital de Villa Rica, conforme el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert concordante con
el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 2757, ley Orgénica de Municipalidades, goza de autonomia Politica, Econo-
mica y Administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion Politica del Perl establece para
las municipalidades, radica en la facultad de ejercer actcs de gobierno administrativo y de administracion, con sujecion al
ordenamiento juridico.

Que el Reglamento de Organizacional y Funciones (ROF), de la municipalidad Distrital de Villa Rica, dispone que la Geren-
cia Municipal es el Organo de mayor jerarquia administrativa de la Municipalidad Distrital de Villa rica, esta bajo Ia direc-
cion y responsabilidad del gerente municipal funcionario de confianza designado por el alcalde. La Gerencia municipal
ejerce autoridad sobre los érganos de asesoramiento, apoyo y de linea de la Municipalidad y es responsable de |a gestion
v de los que realicen los Directivos a su Cargo.

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE de fecha 16 de noviembre de 2021. Se
formalice el acuerdo de Concejo Directiva mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH,
elaboracion del “Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, en la que
tablece y precisa normas técnicas y procedimientos de observancia obligatoria, que las entidades publicas deben seguir
dra la administracidn de cargos y posiciones, asimismo menciona gue las entidades publicas cuenten con reglas que les
rmitan elaborar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP
rovisional), y administrar los cargos y las posiciones consignadas en el documento de gestién de caracter temporal de
edursos humanos.

Que, |z Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, en su numeral 6.1.7 establece las ORH o la que haga las veces debe elevar la
propuesta de MMC al (la) titular de la entidad, previa opinidn favorable de la OPP o la que haga las veces, en lo
N\concerniente al dmbito de su competencia. De obtener la validacion, el (la) titular de la entidad aprueba el MMC vy
bestiona la publicacion de la resolucidn en el Diario Oficial EI Peruano, en el Portal del Estado Peruano, en el Portal
stitucional, en el Portal de Transparencia, y/o en el diario encargado de las publicaciones judiciales de la jurisdiccién, o
en otro medio que asegure de manera ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de gobierno de la entidad.

GERENCIA DE
ASESORIA JURIDICA

Que, con RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°251-2022-MDVR/GM del 26 de octubre del 2022 emitido por el
Gerente de Municipal, aprueba el (MCC) Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Villa Rica, de la
Provincia de Oxapampa, region de Pasco;

Que, mediante RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL 052-2023-MDVR/GEMU de fecha 02 de marzo del presente afo se
Resuelve. -, Articulo Primero. - se Deja sin efecto la Resolucion de Gerencia Municipal N"251-2022-MDVR/GM del 26 de
octubre del 2022, que aprueba el (MCC) Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Villa Rica, de la
provincia de Oxapampa, regién de Pasco, Articulo Segundo. - Aprobar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC)
modificado de la Municipalidad Distrital de Villa Rica, de |a provincia de Oxapampa, Regién Pasco;

Que, mediante Carta N°0006-2023-CORPORACIONMG&C)/G.G./IMH el consultor Gerente General de CORPORACION
MGR&CJ S.A.C, presenta modificacién realizada al Manual de Clasificador de Cargos (MCC) vy solicita la aprobacion del
mismo debido a que en la revision del Manual de Clasificador de Cargos SERVIR da a conocer que la Municipalidad Distrital
de Villa Rica deberd realizar modificaciones al Manual de Clasificador de Cargos [ MCC) debido a que el proceso de
evaluacion de la propuesta de Cuadro para Asignacion de Personal Provisional { CAP Provisional), se ha identificado que
han superado limite porcentual de los carges estructurales clasificados como Supervisor Publico Directivo Superior (SP-DS)
y Directivo Superior de Libre Designacidn y Remocién (DSLDR), conforme a lo establecido en las normativas vigentes;

“EL Cambio lo- hacemoys juntos
GESTION EDIL 2023 - 2026
Jr. Cooperativa N° 224 - 228 - Villa Rica- Oxapampa - telefax 063-465011
www.munivillarica.gob.pe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

Provincia Oxapampa - Region Pasco
GERENCIA MUNICIPAL

“Afio de la Unidad, |la Paz y el Desarrolio”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N2078-2023-MDVR/GEMU

Que, mediante Informe N°192-2023-GAF/MDVR el Gerente de Administracion y Finanzas hace llegar el Informe N° 182-
2023-SGRRHH-GAF/MDVR, de fecha 31 de marzo del 2023 el Subgerente de Recursos Humanos manifiesta haber
levantado las observaciones realizadas por SERVIR al Manual de Clasificador de Cargos (MCC), detallando
pormenorizadamente las modificaciones realizadas a la propuesta de Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP
Provisional), por lo tanto habiéndose formalizado la revision previa por la Especialista de SERVIR remite el Proyecto de
Manual de Clasificador de Cargos madificade solicitando la aprobacién del mismo y de igual forma solicita se deje sin
efecto la Resolucién de Gerencia Municipal N°052-2023-MDVR;

Que, al amparo de lo dispuesto en el literal j del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley N°
30057 Ley del Servicio Civil, aprobado por Decrete Supremo N* 040-2014-PCM, para efectos del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanas, el Titular de la Entidad en su condicion de Maxima Autoridad Administrativa, es el Gerente
Municipal por lo que corresponde que la Gerencia Municipal emita el acto administrativo que formalice la aprobacion del
Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Municipalidad de Villa Rica.

Estando a lo expuesto en los considerandos precedentes, contando con el visto bueno de los funcionarios pertinentes y las
facultades y competencias que se otorga bajo la Resolucion de Alcaldia N° 010-2023-MDVR/A, del 02 de enero del 2023,
donde dispone ejercicio de facultad resolutiva en la Gerencia Municipal, de conformidad con lo dispuesto por la Ley
Orgéanica de Municipalidades N°27972.

RESULEVE:
ARTICULO PRIMERO. — APROBAR &l Manual de Clasificador de Cargos (MCC) modificado de la Municipalidad Distrital de
Villa Rica, de la provincia de Oxapampa, Regidn Pasco, que como anexo forma parte integrante de |2 presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO. — DEJAR SIN EFECTO, |2 Resolucién de Gerencia Municipal N°251-2022-MDVR/GM y la Resolucion de
Gerencia Municipal N°052-2023-MDVR/GEMU y todas las disposiciones administrativas que se cpongan al presente acto
resolutivo.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Gerencia de Administracién y Finanzas, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, y demas unidades organicas competentes el cumplimiento de la presente Reso-
lucidn procediende conforme a sus funciones acordes a la Ley; asl como también a la Sub Gerencia de Tecnologias de la
nformacién la  publicaciéon de la presente resolucién en la pagina web de la Municipalidad
ttps://www.munivillarica.gop.pe.

GERENCIADE
ASESORIA JURIDICA

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

“EL Cambio lo-hacemoy juntoy
GESTION EDIL 2023 - 2026
Jr. Cooperativa N° 224 - 228 - Villa Rica- Oxapampa - telefax 063-465011
www.munivillarica.gob.pe
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A Municipalidad -Distrifal de-Villa Riex
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

OBJETIVO

El objetivo de! Manual de Clasificador de Cargos ¢s describir de manera crdenada todos los cargos
sstructurales de |a antidad, estableciendo su denominacion, clasificacitn, funciones y requisitos minimoes para
el ejercicio de las funciones y cumplimiento de abjstivos da la Municlpalidad Distrital de Villa Rica

ALCANCE

Este documenio es ce aplicacicn pam todos los drganoes y unidades organicas de la Munlcipalidad Distrital de
Vilia Rlca, provincia de Oxapamipa, departaments de Pasco.

BASE LEGAL

Esle documenic es de aplicacidn para fodos los 6rganos v unidades organicas de ia Municipalidad Disirital de
Villa Rica.

¢ Lay N® 27558, i ay Marco de Modemizacidn de la Gestion del Estado.

e Lay N° 28175, Lay Marco del Empleo Poblico.

o Ley N° 27972, Ley Organiza de Municipalidades.

s Ley N° 30057, Ley del Servicto Civil.

®  Ley N® 31419, Ley gue establace disposiciones para garantizar la idoneldad en 2l acceso y ejercicio de la
funcidn plblica de funcionarios y directivas de libre designacién y remocidn.

# Decreto Supremo N°053-2022-PCM, gue aprueba &l Reglamento de la Ley N° 31419 Ley que establece
disposiciones para garantizar la ideneldad en el accese v ejercicio des la fungion publica da funcionarios v
diractivos de libre designacidn y remecion.

« Decreto Supreme N° 040-2014-PCM, Dacreto Supremo que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil. v aus maodificatorias.

¢ Ordenanza Municipai N°018-2021-MDVR/GEMU, Crdsnanza que aprueba Iz Estructura Orgédnica v ef
Reglamento de Organizacidn y Funciones de ka Municipalidad Distrital de Villa Rica.

s Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH "Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos v del Cuadro para Asignacién ds
Parsanal Provisional”,

CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos esfrucluraies de la Municipalidad Distrital de Villa Rica han sido clasificados de acuerdo a lo
indicado en &l arlieulo 4 de 1a Ley N° 28175, Lev Marco del Empleo Publica:

W.1. Funcionario Pdblico: El que desarrolla funciones de preeminencia pelitica reconocida por norma
expresa, que reprasentan al Estado o & un seclor de la poblacion, dasarrallan pollticas del Estade y/o
dirigen organismos o enfidades publicas.

El Funcicnario Piblico puede ser:

2} De eleccion popular directa v universal o sonfianza pelitica onginatle.
b} De nombramiente y remocian regulados,

c) De litrs nombramianio v remocidn.

4.2, Empleado de confianza: El personal de confianza er ninglin caso serd mayo al cinco por ciento (5%) del
total de cargos o pusstos axdstentes on la eniidad, con un Minimo de dos (2) ¥ un maximo de cincuenta
(50) servidores/as de confianza.

4.3. Servidor Publico:

Se clasifica an;

a. Directivo superior; El que dosarrolla funciones adminisirativas relalivas a la direccién de un
drgano programa o proyecto, le supervision de empleados piblices, la elaboracion de politicas de
actuacion administrativa v la colaboracion an la formulacién de peliticas de gobierna.

Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio da
auloridad, de atribuciones resolutivas, las de fe plblica, asesoria legal preceptiva, supservisién,
objetiva, imparcial & independiente a las personas. Conforman un grupo coupacional.

Espaclalista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios piblicos. No ejerce funcién
admiristraliva. Confarman un grupe ceupacional.
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Murdcipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CL;‘ISIFICA_DOR DE C{iRGOS

d. De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apovo yfo complemsnto. Conforman un grupo
ocupacional.

CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de |2 Municipalidad Distrital de Villa Rica son los siguientes:

Clasificacién Sigta Caryga estructural
Alcalde(sa)}
Funcionario Pdblice =
Gerente{a) Municipal
Empleado de Confianza EC Pracurador(a) Pliblico Munkipal
Jafa{a) del Organa da Control Institucional
iblico - Direct Jetala) de Oficing Gensral
Servicor Piblico - Directive Spa= Gl 5
Supenar Gerenie(a)
Jefe{a) de Oficina
Jafz(a) de Oficing Il
Sagvidor Plbllco - Ejecutiva SP-EJ
Sub Gerents(z)
Especizfista en Auditorla

Especialisia en Relaciones Pablicas

Espedialista en Conlabilidad

Espectalista en Tesoreria

Especialista en Ingaenizria Ambiantal

Especialista en Inganieria Civil

Espacizlista en Arquitectura

Especialista en Daracho

Espacialista Administrative

Especialista an Racionalizacén

Especiglista en Eveluacion de Proyacios

Eszecialista an cooperacicn Tecnica

Espscialista an Mecanica

Especialista an Dafansa Chil

Sarvidor Pubfico — Espaclaileta SP-ES Especialiata an Tributacién

Especialista en Desarrollo Economico

Espaclalista en Control de Calidad de Cafié

Especialista en Ciancias Agrarias

Especizliste en Ciancias Pecuarias

Especiglista en Promeocidn Sacial

Espacialista en Turismo

Espacizlista an Programas Soclales

Espaciaiista en Desarrolla Humano

Especigiista Social

Especialista de Salud

Especialista Ambiantal

Especialista en Seguridad

Especialista en Transito

Joseph Mendosc Herrerd
OEREMTY GENERAL
EDOMORACION UEAES TA L,

,.-;"r'.-’\_‘_'rxl‘\ Espacialista en Ingenieria Agropecuaria
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Municipalidad Iisivital de Viila Ricg

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS _

Especialista en Psicologia

Especialista en Nuiricitn

Espocialista an Enfermeria

Especialista en Econamia

Especialigta en Ingsnieria

Jefe de Registro Civil

Awdliar Coactivo

CERENTE GENERIL

Jonepk Mendora Herrerd
COnPORACIY MERT] 3AK.

Sarvidos Pibllce - De apayo

SP-AP

Secretaria

Chafer

Apovo an Auditoris

Awuxdiliar de Archivg

Operador de Equipos Audigvisuaies

Apoya en Estadistics

Apaya Contabla

Apoyo on Recaudacion

Cperanio Mscianico

Ornerador en Sistema

Apove informalics

Apovo en ingeniaria

Auxiliar Administralive

Togografa

Apoye de Congtruesion Givil

Auxitlar Liguidador

Asistenia Administrativo

Apove Administrativo

Apcyc de Defensa Givil

Apcyo en Tributacion

Apcyo Agropeceiaro

Técnico Sanltara

Apoye en informacion Turlatica

Promatar Sogal

Apoye ar Salud

Apoye Ambisntal

Guardabosques

Operador de Video Vigilancia

Serenazrge Municipal

Inspecior da Transito

Adxiliar en Informatica

Trabejador de Servicio

Obrero

Técnico Administrafivo | - Bibliotecaria

Auxiliar Adminlstrativo ||

Téenico Adiministetivo Adcuisiciones

Técnico Administrative - Logistica

Téonico{a) Agropacuario | (Pecuarsa)}
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Mo Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Tachico Adminisirative | - Comercializacion

Obraro Vigiante

bt Téenicofa) Agropacuaric | (Viverisia)

Ggreﬂc‘;a\ Secratara |

Auxiliar enArchivo Il

Téenico(a) Contable |

Racolactor de Rasiduns Sélidos Tr-Molo

Chofer da Maguinaria Peeada

Qperador de Maguinarie Peseda

Policia Municipal

Auxiliar Administrativa - Cotizador

Trabajador de Seqvicios | - Segregador de Residuos Soiidos

Tratefadar de Servicios Ul — Mantenimiento de Parques y
[ardines

Obrara da Limpieza Pdsiica

Qbrero — Limpieza de Cailes

Recaudador

Téanicola) en Tributacion

Técnlco(a) Administrativo de Planeamiento y Presupuesio

Técnizo(a) Administratlvo de la Oficina de DEMUNA,

Tacnico(a) Administrativo

Especialisia en Informalica

Técnica(a) Adrinistrativo de Almacén

Técnicc(a} Amblantal

Tecnicaia) sdministrativa lll

GERENTE SEWERAL
cooPemAC ée BEACI S AL,

Joseph Mewdozo Herrore
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Municipalidad Distrizal de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

8. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas da Informacidn de los cargos eslructurales de la entidad san los siguienies;

GEREMCIA DE Claslficacldn Sigla Cango estructural

ASESORIA WRIDECA

Funcionarlo Pablico FP Alcalde{sa)

Funclones dal cargo estructural:

Defender y cautelar los derechos @ intereses de ls municipalidad y los vecinos.

Canvacar, preaidir y dar por concluidas las sesionas dal concelo municipal.

Elacatar, bajo respansabilidad, les scuerdos del concejo municipal de conformidad con sus planes de trabajc

Proponer al conceio municipal provectos da ordananzas v asuardos.

Prormuligar las ordananzas y dlsponer su sublicacion.

Dictar decretos y resciuciones de aicaldia, con sujecion 2 1as leyes y ordenanzas.

Dirigiria ejacucién da los planss de desarrdllo municipal.

Somater 2 aprabaclédn del concejo municipel, bajo responsabilidad y deniro de lus plazos y medalidades astzblacidos

en la Ley Anuzl de Prasupuesto de is Repablica, af Presupussto Municipal Participativa, debidamanle equilibrade y

financiado.

9. Aprobar ef presupuesio municipal, en caso de gue & concajo municipal no lo apruebe dantre del plazo previsle an la
prasente v

10. Someter & aprobacion del concejo municipal, dentro del primer timestre del ejercicio presupusstal siguiente y bajo
responsabiliiad, i batance gensral v la mamoria dsl gjercicio acandimico fonecido,

11. Proponer al conoejo municipal la creaclan, madificacion, stpresion o excnerscién de centribucicnes, tazas, arbilrics,
derechos y licencias, y, con scuerdo del concejo municipal, solicitar al Podar Lagislalive 1a creacién de los impuesios
que considere necesarlos.

12. Someter al concajo municipal ka aprobacion del sistema de gestian ambiental local y de sus inslrumentos, dentro det
marce del sistema de gestitn amblantal nacional y regional.

13. Proponer al concejo munlzipal los proyecios de reglamenta intere del concejo municipal, los de personal, los
administratives v todos tos que sean necesarios para al goblerno v la administracidn municipal.

14. Infarmar al concejo municipa! mensualments raspscto al control de la recaudacian de fos ingresos municipales y
autorizar los egresos de conformidad con ka1 ley y el presupuesto aprobado.

156, Celebrar maliimonios civiles da los vacinos, de acuardo con las nomas del Cadigo Civil.

16. Designary cesar al garente municipal v, a propuesta de este, a [os demds funcionarias y directives piblicos de
conflianza, cumpliendo con los requisitos previemente establecidos en la nermaliva vigenta v en los documentos de
gastion intema que regulan al el de eada pussta.

17. Aularizar las licencias solicitadas por los funcionaros y demas servidores ge ie municipelidad.

18. Dirigir la ejecucion de los planes de desamollo mualcipal v demis funciones que le comespondan de acuerdo 3 Ley.

RS e

Fequisitos ¢el cargo aestructural:

Requisitos establacidos en la Lay N°27972, Ley Qrgdrica de Municipalidades.
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at o) Municipalidad Distrital de Villa Rice
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasifizacidn Sigla Cargo estructural

Funglonario Piblico FP Garanta(a} Municipal

Funclonas del cargs estructural:

1.Geslionar las aclividades adminisirativas v operativas de la gestidn municipal da acuardo con fos objetivos y melas
Insthucionales.

2. Proponer las nommas y planes para la ejecucion de las politicas y estrategias de & Municipalidad.

3. Proponar &l Alcalde ef Frasupussts Municlpal, los Estados Flnancleros y la Memoria Anual de la municipaidad, conforms
a las normas establecidas de la materia.

4. zvaluar & jnformar sobre la gjecucidn de los planes municipales, los recursos werlidos v 1as acclones destinadss a
cumplir con los objetivos y matas de la Municipalidad.

5.Dirigir y supervisar la recaudacidn y adminisiracidn de los recursos municipales, conforme a la normatividad vigante, asl
como las faboras da asesorla y utilizacion da tecnologfa aproptada,

6. Fomentar une administracicn paricipativa para 12 innovacion, organizacién de la gestion en o marca de la modemizacian
y simglificacidn administrativa acorde con los cbjetivos estratégicos de desarrallo iocal.

7. Conducir los procesos de los sistemas que se sjecuten en la Gerencia a su cargo.

8. Cumnplir con las demas dizposigiones contenidas en los sistemas sdmnistralivas del seclor piiblico, as! como olras
funcionas que le asigre &f Alealde Municipal.

Raguisiics dal cargo astructurat:

Formacién académica
a. Nivel aducative: Univarsitaria completa.
b, Grado / sitvacion académice: Titulo profesicnal otorgade por universidad an carraras afines a fas fundlonss.

Experlancia
a. Experigncia general: Szis (06) aitos de experiencia en el sector plblica o privado.
b. Experiencia especfiica (desarroliando funsiones similares y/o en cargos simllares via en ai Sactor Poblico):

Cuatro (D4) afios de axparientia an temas relacionades a la gestion municipal, gestion pdblica y conduccién de personal,
d de los cuales tres (03) afios deten ser en pueslos o cargos de dirsccidn an el saclor piiblicc o priveda y dos (02} afos de
‘ axperiencia en el sector piblico).

Requisitos adicionales
Cursos o programas de especializacidn en Geslion Pikiica.
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Municipalidad Distvital de Villa Rica
MAN. UAL CLASIFI CADOR DE CARGOS

Clasificaclén Sigla Cargo estructurel

Empleado de Confianza EC Procuradoria) Publico Municipal

Funcfones dal cargo estructural:

t.

L

1=

8

Evaluar ¥ proponer formulas tendientes a congeguir la conctusion de un pracesa jurisdiceional, en aquellos casos cuyas
astimaciones pairimoniales implican un mayor cocto que ol monto estimade que se preiende recuperar, conforme a los
requisitos y procadimlentos dispuestos por el Regiamente,

Faquerir & foda entidad poblica informacidn vio dotumeantos necasarios para evaluar el inisio de acciones o sjercer una
adecuada defensa del Estado.

Evaluar el fnicio de acciones lagales cuando sstas resLltan més onerosae que el beneficio econdmico que se pretende
para el Estado.

Efectuar tnda accidn que conlieve a la conclusion de un procedimienis administrative, cuande ello imatique algura
siuacion favorable para el Estado.

Propiciar, intervanir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en invesligaciones o procases panales
donda intervengan de acuerdo al procedimiento sefialado an el Reglamento.

Emilir informes a loafas liulares ds las enfidades pablicas proponiendo la solucidn mas beneficiosa pama el Estado,
raspecio de los procesos en los cueles interviene, bajo respeonsabilidad y con conacimianto a la Procuraduria Genaral
del Estado,

Dalagar representacién a faver de losias abogados/ =5 vinculados 2 su despacho. Asimisma, podra dalegar
representacidn a akogedos de ofras entidades publicas da acuerdo & los parametras v procedimientos sefiaiados en sl
Reglamento.

Gongiliar, transigir v conssnlir resoluciones, esi como desislirse de demendas, conformae a los requisitos vy
procedimienios dispuesics por el reglamento. Para dichos efactos es nacesaria la autorizacién del tilular de |a entidad,
previa Infarme ded Prasurador Péblica.

Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las ecciones de asescramiento, apayo técnico prefesicnal y
capacitacién qua brinds en beneficio de |a defansa jurldica del Estado.

10. Asescrar a funclonarlos y a degendencias en asurlos de su especialidad.
1. Organizar conversatorios, rauniones de lrabaje, mesas radondas y similares para tratar asuntos relzcionados.
12. Propiciar, intervenir, scordar y suscrinir convenios de pago de 1 reparacidn civil en investigaciones o procescs panales

donde intervengan de scugrdo con la nermativa vigente det Sistsma da Defensa Juridica del Estado.

Requisitos d¢l carga estructural;

Requisiios establecides en el Decreto Legislativa N°1326, Decreto Legislativo que restrustura a! sistema administrativa de
dafense urldica del estada v craa la Procuradurfa Gensral dai Esladc.

Garerpady Doer i,
Ecenthrizn y dmplenra
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Municipalidad Disivital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICA DQR DE CARGOS

ClasHicacion Sigla Cargo astructural
L . Jefe{a) del Organc de Control
Servidor Publico — Directivo Superior SP-DS Institucional

Funcionee del caroo estructural;

10.

11.
12
13.

Ejercer el conirol interno posterior & los ackos y operacionss de Ja entidad sobre |a bese de los Lneamdantos v
cumpiimienta del Plan Anual de Control, a que se refiare el arliculo 7° de la Lay Organica del Sisterns Naclenal de
Coniral, y el control externo a que s& rafisrs ol anticulo 8° da la misma Lay, por encargo de la Contraloria Ganersl,
Fomuiar, ajecutar v avaluar su Plan Operative, el Cuadro de Necesidades y |8 Programacion anual mensualizada de
gastos,

Efectuar audilorias a los Estados Flnancierns y Presupusstarics de |= entidad, asf como & la gestion de la misma, da
conformidad con las pauvlas que sefiale la Conlraloria General, Altemativements, estas audilorfas podrin ser
controladas por le enfidad con Seciedades de Audilaria Exdemna, con sujecidn al Reglamanto sobre la merteria,

Ejecutar acclones v actividadss de control a los actos y opersciones de la entidag, que disponga la Contraloria
General, asi como, las que sean requeridas por el Titular de la enlicad, cuando estas dlimas tengan cardeter de no
progremadas, su realizacidn serd comunicada a la Contralorfa General par &f Jafe de 1a OCl. Se consideran actividades
da coniral enire ofras, las evaluzciones, diligencias, estudios, investigeclonss, pronunciamisntos, supsrvisionss v
venficaciones,

Efactuar conlral prevantiva sin caracter vinculante, al drgene de mas alto nivel de la entidad con el progdsito ds
optmizar 12 supandsicn y mejora de los procesos, practicas @ Instrumentos de contral Interno, sin que 2llo genere
prejuzgamients u opinlén que comprometa el ajarclclo de su funcidn, via ef contrl pesterion,

Remitir los informes resultartas de sus acciones de contre! a la Contralora Ganeral, asf como al Titular da la artidad.
Actuar de oficie, cuende en los actos y operaclones de |z entidad, se advierts indicios razonabies de ilegalidad de
omision o de incumplimients, informando al Tilular de |a entidad para que adepte medides comectivas pertinentes.
Recibir y atender las denuncias que fommulen los funcionarios v servidoras pibifcos v dudadanos sobre actos ¥
operaciones de la sniidad, olorgandols ! framite que comasponda a su meérnto y documentacidn sustantatoria
respactiva.

Formular, gjecutar, evaluar ¢l Plan Anual de Control aprobada por la Contraloriz General de acuerdo a los lineamienios
y disposiciones emitidas para et sfecto.

Efactuar sl saguimients de las medides comeclivas que adopie la enlicad, camo rasultads de las acciones y actividades
de confro!, gomprobando su materiallzacién efectiva, conforme a los trminos y plazos respectivos. Dicha funcion
comprende efectuar sl saguimlento de los procesos judiciales y admmistratives derivadas de las acclones de control.
Verificar of curplimiento de las disposicionas lageles y namativa intema aplicables a la sntidad por parte de las
unidades organicas ¥ persanal de esta.

E|ercar |a reguiacton del numeral 7.2 de la Direcliva N°007-2015-CG/PROCAL, aprobada por Resoluc/én de Centralaria
N*™163-2015-CG, del 21.04.2015.

Cumpllr con las demias disposicionss contanidas en ef sislerna de contral del sector publico, asl como ofras funclones
gue ls asigne la Contraloria General de la Repdblica.

Requisitos det carge estructunal;

Requisitos egtablecidos en la Resolucién de Contraioria N° 382-2020-CG, que aprusis la Directiva N° G20-2020-
CG/NORM “Directiva de ios Organcs de Confral Institucional®,
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e~ad Municipalidad Distrital de Villa Rica
_MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Ciaslficacién Sigla Cargo estructurzl

Servidor Publico — Directiva Superor &P-DS Jefa(a) de Oficina Ganeral

Funciores dal cargo estructural:

1. Planificar, programar, organizer, coordinar, dirigir, controlar y avaluar las aclividades v procesos téenlcos al interior del
Grpano o unidad organica de linea a su cargo.

2. Suparvisar que los procesos ¥ actividades al inlerior cel drgano o unidad orgénlca de linea a su cargo 86 ancuentren
debidamente aricufadas con las damas inatanclas deia Entidad.

3. Superviesrla ajecucion prasupuastal del drgano o unidades orgénicas a su carge.

4. Proponer y participar en la elaboracidn y ejacucidn de politicas, planes, estrategias e instrumentes propios del Grgano o
unidad orgénice de asascramianto o apayo a su cango.

5. Emitir opinién técnica y presantar infarmacikén en asunles de su competencia.

6. Rendir cuentas por los recursos a su cargo v los resuliados de su gestian.

7. Representar a la Enfidad en comislonss muilisectorialas yfo eventos nacionalzs e inlernacionales.

8. Cumplir con las demds disposiciones contenidas en los sistemas administrativos del sector piblico, as! como olres
funciones que |e asigne alfla) Gerents Munlcipsl an maleria da su campatencia.

Requisitos dal carga astructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Univarsitada completa.
b.Grado / situscion académica: THule profesional atorgada por universidad en carreras afines a las funciones.

Expariencia

a. Expariencia Ganaral: Cince (05) afins de experiencia en el sector publico v privado.

h. Experiencia especifica (desarrollande funciones slmiisres v/o en cargos similares yio en el Sector Piblico):

Trea (03} aflos ds axpariencia en temas relacionados a la geslidn municipal, geslion publice, ¥ conduccidn de personal, de
los cualzs un (01) afio debe ser en pueslos o cargos de diracclcnes an el sector pablico v tres (03) afios en = sector
pablico.

Requisitos adicionales
Cursos o programas de espectalizacidn an Gestién Plblica.
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o Maricipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacldn Bigla Cargo estructural
Sarvidor Phblico — Directvo Superior SP-DS Gerente(a)
Funslonas dal earge estructural:

1. Supervisar que los proceses y aclividades al interlar dal drgano o unidad ofgdnloa de linea a su cargo se encuentren
debidamente artlculadas con kas damads Instancias de la Ectidad.

2. Bupervlsar la ejecucidn presupuestzl del drgano o unidades orgénicas a su cargo.

3. Propaner y participar an la alsboracidn v elecucian de polilicas, planes, estrategias e instrumentas propins dal drgano o
unidad organica dae linea a su cargo.

4, Emitir cpinion técnice y presentar informacién an asuntos da su competencia,

5. Rendir cuentas por fos resursos a su cargo v los resultados de su gestion,

6. Repressniar a la Entidad en comisiones multisectoriales o avantos nacionales e intarnacionales.

7. Elzborar proyectos da Resolucianes Gerencialas dentro del dmbile de su competencia.

E. Cumplir con las demas disposiciones cantenidag en los sislemas administrativos del secior pdhlica, a8l como otras
funciones gue le asigne el(la) Gerente Municipal en materia de su compelenaia.

Requisites del cargo sstructural:

Farmasion académica
g. Nivel educativo: Universitarla completa.
b.Grado / sltuacidn académica: Thulo profesiond otorgado por universidad en carreras afines a las funciones.

Experiancia
a8. Experlancia general § afios de axperdancia en el secker pdblico o privado.
b. Exparienca especifica (desanrollando funciones similares y/o en cargos similares yio an el Seclor Fublicoy;
» Tres (03) afios de exparancia en temas relacionades a le gestion muricipal, geatidn publics, y conduccidn de persanal,
de los cuales un {01) afio debe ser en pueslos o carges de direccionss n a! seclar piblics y tres (03) arios en =! sector
publice.

Reguisilos adicionzles
= Cursos o programas de especiglizacion en Gestion Plbfica,
»  Colagiatura v hahilitacion.
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Municipalidad Distritol de Ville Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutive SP-DS Jefe(a) de Oficipa |

Funciones del cergo estructural:

1.Planezr, organizer, di:igir, coordinar, controlar v evaluar las acciones de la Cficina de Secratarla General de acuerdo a
narmas, diractivas, y disposiciones pertinentes o impartidas por la Ajta Diraccidn.

2.Preslar apaye técnico y administativa al Concaje Municipal, Comislones de Regidores y Alcaldis, en labores de gestidn
mamlcipal;

3.Preparer la agenda vy |a documentacion para las seslones de Concejo Municipal que le encomiende el Aicatde, ssl como
citar a los regidoras yio funcionarins.

4.Redactar 1as Aclas de las Sesiones del Concejo, asi como actuar como Secrstarla en las Seslones del Concejo
Municipal.

3.Apayar al Sencejo Municipat, en asuntos administratives y cuslediar las Aclas de las Sesionas del Concajo Muricipal.

&.Tramiter v realizer el seguimianto de los padidos fermulades por los ragidores en las sesiones del Goncajo Municipal,
amte diversas unidadas organicas da la municipalidad.

7.Cumplir con las demas disposiciones contenidas en las sistamas adminietrativos del seclor poblico, asi como oiras
funciones gue | asigne el Alcalde yio ol Concojo Municipal en materia de su competencia,

Requisitos del cergo estructural:

Formacion académica
a.Nival educativa: Unhversitaria completa.
b.Grada / situacion académica; Titulo profesional olargado por universidad en carreras afines a las funciones.

Experiencia
a.Experlencla general: Cuatro (04) efios de experiencia en ef secior pdblice o privado.
b. Expetiencia especifica (desamollanda funclenes similaras yio en cargos similares yio en e Sector Pablico):
= Tres (03) afios de oxperiencia en temas relacionsdos a la gestidn municipal, geslidn pablica, y conduccion de personal,
de los cualss dos (02) afio debe ser en puastos o cargos da direccionas en el sector pablico y un (01} afics an el seclor
piiblica.

Requisiios adicionzles
+ Cursos o programas da especializaclin en Gastidn Pablica.
» GColegiatura v habilitacian.
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P A Municipalidad Distrital de Villa Riea
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo sstructural
Sarvidor Plblico — Ejesutivo SP-EJ Jafa{a) da Dficina Il
Functones del carge estructural:

1.Crganizar, programer y dirigir ectividedes tacnico ~ adminietrativos baio su responsabllicad,

2. Coordinar, controlar y evaivar af dasarrollo der los procesos bajo su compsetencia.

3. Evaluyar e informar sobre el desamolla de las actividages a su cargo v determinar laz meadidas comactivas del mismo.

4. Emitir opinin técnica sobre esuntos ralacicrades al dmbito de su eompetencia.

5. Establecer coordinacionas dalas funciones de su materia de competencia bajo su responsabilided.

6. Randir cusntas por los recursos a su cargo y los resultadas de su gastitn.

7. Cumnplie con las demds disposiciones canlenidas en los sisfernas adminisiratives del sector pablica, asl como olras
fincionss qus le asigne ella) Jafe de ta Oficing Generel

Requisitss del cargo astructural;

Formacicn académica
<. Nivel aducativo: Universiaria completa.
d.Grado / sltuackin académica: Thulo profesional ctorgado per universidad en cameres afines a las furciones.
" Experiencla
¢. Experiencio general: Cuatro (04) afios de experfancia an sl sector pablico o privado,
d.Exparlancla espacifica (desamrcllando funcionss similares wo en cargos similares yio en el Sector uiblleo):
= Tras (03} afics de experiencia en famas rslaclanados z la gestién municipal, geskion puklica, ¥ conduceidn de personal,
da los cuales dos (02) afio debe sef en puestos o cargoes de dirscclones en el seclor piblica y un (01) afios en f sector
: plsita, _
Requi gilas adicionales
* Cursos a programas de especializacidn en Gestdn Publica.
= Colegiatura v habifitacidn,

[ SR —
E oin e 2 ¢ Avmib icnla )
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Pos R Municipalidad Distrisal de ¥illa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pdblico - Ejacutivo SP-EJ Sub Gerente{a}
Funciones del cargo estructural:

1. Crganizar, programar y dirigir aclividades técnico — administrativos bejo su responsabidad.

2. Coerdinar, contraiar y eveluar el desarcllo de les procesos balo su competencia.

3. Evaluar e informar sobre &l dasarrolio de 1as actividaces a su cargo y determinar les medidas correctivas del mismo.

4. Emilr opinldn técnica sobre asuntos relacionados al amiito de su competencia.

5. Eslavlecer coordinacionas de las funciones de materla de competenca bajo su responsakiiidad.

5. Randlr cuantas por |os recursos a sU cargo v los resullades de su gestion.

1. Emilr Gertificados y/'o documentos canducentes para actos administrativos que los administrades pelicionan.

8. Ejercer la afecucidn de las cobranzas coactivas tribularas y adminisativas a carge de |a Municipalidad vy demas
awibuciones an el marco de la Ley del Procedimiento de Elacuclén Coactiva y su raglamenio.

9. Cumplir con las demés disposiciones contenidas en los sistenas aoministrativos fel sector pablico, ssf como otras

funclones qua s asigne eifla) Gerente.

Raquisitos dal cargo esttuclural;

Farmacion acaddmica
a. Niveai educativo: Universitaria complels.
b. Graco/ siluacitn acaddmica: Titulo profesional olorgado per universidad en cameras afines & les funciones.

Experiencia

a. Expeniencia general Cuatro (04) afics de expertencla en el ssctor piibllco o privado.

b. Experiancia aspecillea (desarollands funciones similares o en cargos similares yo en el Sectar Publico):

« Tres (3} afios de experiencia en temas relacionados 3 1a gestion municipal, gestidn piblica, y conduecion de persanal,
de los cuales un {01) afio debe ser en pusstos o cargos de direcgiones en €l sector pabllco y dos (02) afos an al sactor
piiblica.

Requisites adicionales
= Cursos ¢ programas de espaclalizacidn en Gestidn Pohblica,
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(==4a Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificaclén Sigla Carge astructural

GEREMNUIADE

Servidor Pblico — Espacialista SP-ES Especialista en Auditoria

Funciones det cargo estructural:

1.Ejecutzr y monltorear el Plan Anual de Conirol, aprobado par ka Centralorfs General, de acuerdo a los lineamiamos y
disposiciones emitidas para gl efecta.

2.Coordinar acclonas relacionadas a las Auditorias a los esiades financieros y presupuastaros de la Municipalidad, asl
como a la gestidn de la misma, de canformidad con los puntos aue sefiala la Coniraleria General,

3.Varificar 1a ejecucion de las disposiclones legales y normaliva interna aplicables en ia Municipaiidad por parte de las
unldades crgdntcas y personal de dichas areas.

4.Ejecular las funcipnes del 4raa an el marco dal conlrs] preventive sin carécter vinculants al 6rgans da mas alio nivel de la
Municlpalidad.

5.Agroher a su nivel la zlenificacion general da cada acclén de control y los respectives programas de trabaja.

6. Cumplir con les demas disposiclones eontenidas en los sistemas administralivos dal sector priblico, asi come otras
funciones qus iz asigns el Jefela) del Organo de Control Intemao.

Raruisitos del cargo estructurak:

Formacion académica
a.Nivei etucativo: Universitaria compieta.
b. Grado / situacidn académica: Thulado en Condabilidad.

Expariancia

a. Experienciz general; Tres (03] afios de axperiancia en el sector pablico o privade.

b. Exparencia especifica (desarrollando funciones similares y'o en cargas similares yio en al Sector Piblico):
= Dgs ((2) afws en @ ejerciclo del contral gubemamental o en ia suditora privada.

Requisitos adicionales
Cursos o programas de aspecializacidn ¢n Gestion Poblica.
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= -Municipalidad -Disivital de Villa Rice
MANUAL CLASTFICADOR DE CARGOS

Ciasificacidn Bigla Cargo estructural

Servidor PGblico — Especialista SP-ES Espacialista an Relaciones Plblicas

Funciones del carga estructurak:

1.Reslizar englisis, investigaciones y sondeos periddicos sobra oplnicnes y actitudes del vecindario para conocer la imagen
Instibucional y posiciton proyactada por la Municipaiidad.

2.Conducir y moniterear las publicaciones, videos, audios, fotograffas y similares de actividades relevantes de i
Municigalidad.

3.Cosrdinar acciones y ejecutar eciividedes de prolocolo, prensa e Imagen instituclonal de la Murivipalidad. en
coordinacion con Alcaldia.

4.Coardinar la ajecucitn de la agenda de Alcaldia, referente a las acciones protocolaras da la Municipalidad y demas
autoridades.

5.Raailzar programas da astividades soclales, culierales y deporivas de la Municipalidad.

6. Gumplir con las demés disposicionss canlenidas en los sistemas administrativos del sactor poblico, asi como oles
funciones gue [e asigne sl{la) Jefe dal Imagen Institucional.

Requisitos dal cargo estructural:

Formacion academice
a. Mival educativa: Universitaria completa.
b. Grado / siluacién academica: Bachiller n Comunicaciones o Paricdismo.

Experiencia

a. Experiancla genseral: Tres (03) afios de experiencis en el secier pdblico o privado.

b. Experiencia especifica {desamoliande funclenes similares y/a an carges similares ylo en el Sector Piblico:
= Dos (02) afics de experiencia en el sector pdblico.

Requisitos adiclonales
Cursos o programas de especlelizackon an Gestién Publica.
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Municipalided Distriiel de Villa Rica
MANUAL CLASTFICADOR DE CARGOS

Claziflcacidn Sigla Largo estructurat

Servidor Pibillco - Especialista SP-ES Especialista en Contabilidad

Funcicnes del cargo estrucharal:

1.Eiaborar y presentsr en su opartunidad la informarcidn finansiera y presupuestal,

2.5upervisar y coordinar las actividades del sistema de conlabilidad y |z ejecucion dal presupuasto sh cuarto a ingresas y
egrecos, & través del Sistema Integrado de Adminlstracidn Financlera (SIAF) verificando la aplicacion de las normas
coniatries y presupuestarias v damas dispositivos legales vigentes.

3.Revisar y liquldar docurentos contables como; notas de contabllidad, liquidacidn de préstamos administratives, recibos,
asienios de ajustes y ofros referentas al movimiento contable de la Municipalidad.

4.Elaborar infarmes técnicos en ¢uanto se requiera y de conciliacion financiera.

5. Gumplir con les demnés disposiciones contenidas en los sistemas administrativos del seclor pablice, sl como otras
funciones qua Ja asigne ellla) Jefe de Contabilidad.

Raquisitos dal cango astructural:

Formacion académica
a.Mival stucative: Universitada compieta.
b.Grado ! siluacion académica: Tiulade an Contabilidad.

Experiancia

a. Experlancia general: Tres (03) afios de experiencia en el sector piblico o privada.

b. Experiencia especifica (desanollanda funciones simitares wo on cargos simitares y/o an ol Sector Pablico:
= Dos (02} aftes de experiencia en 8l sactor pabllico.

Requisitos adicicnales
Cursos o programas de especlalizasidn an Gestidn Peblica,
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Pos A Municipatidad Distrital de Villa Rice
MANUAL CLASTFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Slgla Cargo sstructural

Servidor Priblico — Espacialista SP-ES Especlalista en Tesoreria

Funciones del carga estructural:

1. Varificar la documendaclon fuente gue susienta toda clase de operaciores yi o procedimienios de pago.

Z.Ejecutar las actividades ds programacidn de caja, recepcitn, ubicacion y custodia de fondos v especies valorados
(Chagues).

3.Coordinar y supervisar la consolidacian diarie de ingresos en efectivo y fo cheques per bibulos vy rentas municipales.
4.Realizar gesticnss administrativas o financlaras en los Banecs ylo conciliaciones.

5.Cumplir con las demgs disposiciones contenidas en los sistemas adminisiralivos del seclor pablico, asf como olras
funciones gue le asigne el(fa) Jofe de Tasoreria.

Raguisitcs del cargo estructural:

Formacicén académica
a. Mivel aducativa: Universitaria completa.
b, Grado ! siluacidn académica; Titulado en Centakilidad.

Experiencia

2. Evpariencia ganeral: Tres {03) afios de axperisndia en el sector plblico o arivada.

b. Expenencia especifisa (desermciiando funciones skmilares yo en cargos similares yio an al Seclor Publleo:
» Cos (02) afioe de experiencia en 2l sactor plblico,

Requisitos adiclonales
Cursos o programas de especializacion en Gestion Plblica.
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Poyein\ Municipalidad.Distrital de Villa Rica.
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacitn Sigla Cergo astructural

Servider Pablico — Egpecialista SP-ES Especialista en Inganiaria Ambiental

Funciornes del cargo estructural:

1.Coordinar y supervisar el dasanolle de ios sarviclos de saneamiento en et distrits, de conformidad cen las layes v
reglamentos sobre la materia.

2.Programar, coordingr, ajecular v suparvisar las acclonas relacionadas sor los servicios de seneamiento del dislrito.

3.Promover |a farmacién de organizaciones comunales (JASS, Comilés u olras formas da organizacidn) para ka administrasion
da tos servicles de saneamiento, reconocerlas y registraras.

4.Fromover y ejscutar campafas da educadcidn sanltaria y cuidado del agua.

6.Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Saiud la cafidad de agua que brindan los sarviclos de ssneamiento existentes

en el distrito.

8.Mantener actuaiizacio of realstro te coberluras y estado situecional de servicias de sanaamienta.

7.Cumpelic con las demés disposiciones contenidas en loe sistemas administratives del sector pablico, asi como otras

luncicnes que le asigns al(ia) Subgerenta dat Area Téenica Municical,

Requisitos del cargo estructural;

Farmagidn académic
a. Nivel educalivo: Universitaria Completa.
b. Grado ! sltuacion académica: Bachifler en Ingenieria Amblental o aflnes a la formacisn.

Experisncia

4. Expariancia general Tras {03} afics de experiencia en e sactor publice o privado.

k2. Experiencia especifica {desarollando funclones similares yho en cargos similares /o en el Sector Pubiica:
+Tlos (02) afios da experencis en el seclor publico.

Raqulisites adiclonales
Curs0s 0 programas de especializackon en Gestidn Panlica,
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S Municipatidad Disteital de Villa Rica

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Slgla Cargo astructural
Servidar Piiblico - Espacialista SP-ES Especialista en Ingenieria Givil
Funciones del cargo estructural:

1.Ejecutar proyectos y cbras de infrassinectura wibana y de senvicios; asi como d¢e mejeramienta del omato plblica.

2.Anaiizar y emitir opinicn tecnica en los procesos de adjudicacidn de provectos y obras.

3.Propanar las moedalidadss de sjecucidn da estudio ¥ obras de acuerdo con las evaluaciones técnicas.

4.Coordinar y supetvisar esiudios de proyectos de desarmllo urbano en coordinacisn con la Subgarancia de Plangamiento
Urcano y Calasiro astableciando prioddades an su ejacucion.

8.Monilorear las actividades de Instalacion, operacién y contral de proyecios de desarmrello urbano y otros sirnflares.

€.Supervisar las actividadas de acusrde can {as nommas v del Reglamento Nacional de Construceiones.

7.Eiscutar el Pian Oparative Instiuglonal de la unided organica a su cargo, en srmonia con la Politica Instituclonal;
parficipar en la elaboracitn del presupuesto v la Mamaria Anual corraspondlents, en coordinaclén con su Jefe Inmedizto.

8.Cumplir con las demés disposiciones contenidas an los slstemas administativos de! sector poblico, esi como ofras
furdones que le asighe elfla) Gerenle de Pesarrollo Urbano v Rural.

Revjuisitos del cargo estrictural;

Formaclén academica
a. Mivel educativo: Universitaria Complela.
b. Gredo / situacidn académica: Titulo an Ingenlaria Civil.

Exparlancia

a. Experiencia general: Tres (03) affios da experlancia #n ! sactor pibllco ¢ privado

b. Exparlencia especifica (desarrollando funciones similares ya 2n carngos simifares yio en el Sector Pablico;
» Dos (02} afies de axperlencia en al sector puiblico.

| Requisitos adicionales

Cursos ¢ programzs de aspaclalizacidn en Gestidn Poblica.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

-
Clasificaclon Sigla Cargo eatructural
Sarvidor Pablico — Especlalista SP-ES Eepecialista an Arquitactura
Funcianas del carge sstructural:

1.Ejecutar y coordinar la aplicacién de! Plan de Desamolic Uirbana Rural, de acuerdo con al crecimianta de la ciudad. Y, en
la eizboracion de planes de desarolla distital, linsamlenios y politicas y generacién de documanios de gestidn
landientes alos chletivos de desamrollo urbzno digkrital,

Z.Reslizar el seguimiento adecusdo del Plan de Degarrallo Urbano Rural del Distrito v recomendar los ajustes necesarios
para su actualizacidn permanrents.

3.Evaiuer y calificar los proyectos de hebilitecion urbana da acuerdo con las disposiclenss vigentes, en el ambite de su
compatencia.

4. Supervisar los rabajos de construccidn con sujecion a los planocs v aspacificacicnes técnicas asrobadas v estipulados en
los proyecios de plansamlento urbana y mantanimlanto de |a infraestry ctura urbana.

S.Expadir cerfificados de pardmetros wurbanisticos y edificatarios, compatibiidad de uso v zonificacidn, numaracisn,
habitzbilidsd de predio y otres en el émbio ¢e planeamisnta urbano del distrito.

E.Revisar y calificar informes sobre la instalacidn de anuncios y propagendas en el ambito de su competsncia y disponer su
ramisién al drgano competenle para su aprobacion,

.Coordinar fa slaboracion de licencias de conslruccitn, visar las mismas y disponsr fa remision pera su aprabacion por
parte del Gerents de Desarralle Urbana,

8.Cumalir con las demas disposiciones conlenidas en loe sistemas administrativas del sector piblica, asi como otras
funcicnes qua le asigns el{lz} Subgerents da Planificacion Lirbang v Rural,

Requisites del cargo sstructural:

Formacicn académica
a. Nivel aducativar Universitaria Gomplata.
k. Grade { situacidn académica: Tiluio en Arquitactura.

Experlencla

a. Experiencia gencral: Tres (03) afios de experiencia n ol seclor piblico o privado.

b. Experiencia especffica (desarrollando funciones similaras yio sn cargos similares wo en el Sector Piitlico;
»Dos (02 afios de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales
Gursos ¢ programes ¢e asgecializacidn en Gastidn Pablica.
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Bt Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Claslficacién Sigla Cargo astructural
Servidor Pdblico — Especialista SP-ES Especlallsta en Derecho
Funcionas del carge estructural;

1.Coordiner y ejercer accionas de casrcldn para al cobro de las deudas tributarias y nc fricularies que sean exigibles d=
aclLerdo a los dispositives lagates vigentes.

2. Coordinar acciones vinculadas al embargo de bienes y depssitos bancarios a |os contribuyentes morosos, como medida
necesaria para ejecutar ta cobranza coactiva de su dewde con la Municipalidad,

3.Autorizar 12 suspension de la medida coactiva impussta, cuandc la deuda haya sido pagado ¢ exisliera otra situacién
coriemplada an Ia Ley da cobranzs coactiva.

4.Realizar remate ce los bienes embargades de acuerdo a! Codigo Procesal Civil,

5.Controlar y realizar ef seguimianto de & aplicacién de medidas cautelares & los contribuyerties morosos del distrila,

6.Cumplir |1ag disposicionas relativas a la Ley de Transparencis v Acceso a a Informacién Pibllca: asi como el Cédigo de
Etlea iie la Funsién Piblica, que corlbuyan al desempafs eficaz. aficionte y ditlgente de las lareas asignadas.

7.Cumplir con las demas disposiciones contanidas en los sistemac administrativos del sector publico, as/ como otras
funcianes que le zsigne el(lal Subgerenie ¢e Ejecucion Coacliva.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica
a. Nivel educative; Universiaria Gompletz,
b. Grado / siluaclén académica: Titulade en Derecho.

Experiandcia

a. Experientia general; Tres (03) afios de experiencia en el sacior piblico o privado.

'b. Expariencia aspacifica (desarrailando funciones similares wo en cargos simiares yo en el Sector Pibiica!
= Dog (02) aficg de expsriencla en e} sector piblico.

Reauisitcs adicicnales
»  Curscs o programas de espedlalizaciin en Gestion Flblica,
= ___Colegiads y Habilitado.
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Municipalidad Distrital de Villa-Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificaciin Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Espaciallsia SP-ES Especialista Administrativo

Funciones del cargo sstructural:

1.Coardinar el Mujo docunentarlo de la Municipalidad, asi como administrar el Archiva Central de la Municipaiidac.
2.Disenar lormatos y sistemas de control del flujo documentaro en 12 Municipalidad.
dAnalizar normas técntcas ¥ proponer mejoras da procedimicenios para optimizer las actividades de ramite documentarle y
archlve.
4, Eslablecer la codificackn de la documeantacian para el manejo del archivo centrai de ia Municipalidad.
5.Coordinar las accionas necasafies y coordinar con las distintes dreas organicas da la entraga de fa Informacién requarida
conforme & |2 Ley de Trensparencia v Acceso & Ie Informacian.
6. Elaborar y praponer las normas v procaedimientos adminisinatives que regulan el sistema da administrecidn documentaria
y archivo,
7. Adminislrar las adquisiciones realizados de bienas y sarvicios; asi como, la coordinacidn del pago oporuno de las
obligaciones derivadas de |as mismas.
8. Elaborar Proyectos de Bases Administraiivos para los procesas de contratacionss (Licitaclones o Corcursos Plblicos),
9, Coordinar acclones vincutadas a las convocalorias e invitaciones v colizaciones necesarigs v asistir técnlcamente al
Comitd de Adjudicacionss en fas Licilaciones, Concursos v Agjudicadiones Directos.
10. Menitereer los procescs técnicss dal registro v control de los bienes pairimonizles, esi como de los inmuebles v
terranos da la Munlclpalldad.
1. Organizar i ejecutar la formulacion del nventaria de bisnes musbies e inmuebles infraestructura municipal, v oiros de
conformidad a los clspositivos legales para su ramisicn a la SBN en listados imprasos v medic magnéticos.
12. Evaluar la rebaja d= actives fijes cuys estado no pueda somelarsa a depreciacian.
13. Cumglir con las demés disposiclones contenidas en los sistsmas administrativos del sector piblice, asl como atras
furciones qus ls aslgns sl(la} Jefe Inmeadiato supericr,

Requisitos dat cargo estructural:

Farmacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado / sitvacion ecadémica: Bachiller an Economia, Adminietracién, Ingsnigrla industial o afines a la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03] afios de experiencia en el sectar plblico o privada.

b. Experiencia especifica (desarroltando funclones similares yfo en cargos similares y/o en el Sector Patlico:;
« Dos (02) efios de exparicncia e el sector pdblico.

Requisitos adicioralos
Curscs o gregramas de especial zacidn an Gastion Poblica.
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e\ Murnicipalided Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Sigia Cargo sstructural

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Especlalista en Raclonaflzacion

Fundones dal cargo estructural:

Gastion Instiucional (ROF, MOF, CAP, POE, TURA, MAPRO, Direclivas y airos),

brinda fa Municipalidad a la cludadanfa.
Administrativos TUPA.

primarigs y secundarias.
madarnizacion ergdnica funcianai

funcicnes qua la asigne elfla) Jefa de Plansamiento, Presupuests ¥ Racionalizacion.

1. Coordinar y supervisar |a formuiacion, reestrusturacion y astualizacidn permanente de fos instrumentos Normativas ds
2. Desarrallar y ejecutar las acciones de simplificacion de los procedimientos administrativos v procesos de trebajo.

*3.Eleborar estudios de opimiracidn de los actuales sistemas técnicos y adminisirativos, asi como e los recursos,

incorporanda y promoviendo la bisqueda continua de resultados de I3 gestidn y la majora comtinua an 1os servicios que

4. Elaborar o dirigir su actualizacién en coordinacién con las demss Unidedes Organicas, e Textn Unico da Procedimientos

5. Reglizar eatudios intagrales de diagndstico situacional, estadislicos, recopilacitn v sistamatizacion de datos de fuentas

€ Ejecutar, coordinar, canirolar y eveluar las aclividades dsl Sistema de Racionalizacion y ejecudar las acciones para la

7. Cumplir con ias demas disposiciones contenidas en los sistemas administrabivas del sector plblico, asi como otras

Requititos del cargo estructurai:

Formacién académica
8. Nivel educative: Universilaria completa.

funcicnes,

b. Grado / situaciin académica: Bachiller en Econcmia, Administracion, Ingenieria Industrial o afines a la formacion.

Expariencia

&. Experiencia general: Tres (G2} afios de experiencia sn el sactor pliblice o privads.

= Das (02) afios de experiencia en el sactar oUibliso.

b. Experiencia espacifica (desamollando funciones similares vw/o en cargos similares vo en el Sactor Pahlice:

Requigitos adicionales
Cursos o programas de especializaciin en Gestidn Pablica.
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oo\ Municipalidad-Distrital de Ville Rica

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificaclén Sigla Cargo estructural
Servidor Pdblico — Especlallsta SP-ES Especialista an Evaluaciaon de Proyectos
Funciones del cargo estructural;

1. Elaborar expediertas técnicos de los perfiles de inversidn, aplicando la metedologia ¥ normas del Sistema Macional de
Inversidn Pablica (SKIP), y 1o correspondients 2 la avaluacién scondmica.

2, Hacer seguimienia da los proyactos de Inversion pablica en la fzse de pre-invarsién a Inversidn.

3. Orleniar y coordinar con los profesionales involucrados en ia formulacidn del Proyedio de Inversitn Publics.

4. Evaluar y emilir informes téenicos sobre los estudios dz pre inversion.

5 Verificar los registros y medificaciones de fos Proyecto da Invsraidn Prblica en el bance de proyecios.

6.Cumplir con ias demds disposiciones confenidas an los sistemas administrebives dal seclor publics, asf como ofras
funcionas que la asigne al(la) Jefe de Programacidn Muliianual de Inversiones,

Requisitas dal cargo estructuralk

Fermacion académica
a. Mival educative: Universitaria completa.
b. Grado / sifuagitn académica: Bachiller en Economia, Administracion, Ingenieria industrial o alines a la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (08) afics de expsrisncia en a! sactor ptlico o privade.

b. Experiencia especifica {dasamollando funcionas similares yo en cargos similaras y/o en el Sector Piiblico:
a Dog (02} afios de experiancia an el sector pliblico.

Requisitos adicicnales
Cursos o programas de especizlizacién en Gestidn Piblica.

Ky : Emico p Embrestal
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

GERENCIADE

ASEGORA JURIDICA

Clasificacion Sigla Cargao estructural
Servidor Pablico - Especialista SP-ES Espscialista en Coopsracién Técnica
Funclones del cargn estruclural:

1. Coordiner y supervisar ias actividades ralacionadas con gl proseso de Cooperacidn Naclonal & Internaclonak.

2 Programar y Coardinar con la Oficina de Programacion de Inversiones pera |e elgboracidn de proyecins de &mbito
Disfrital & fin de ser presentados ante [a CooperaciSn Inlemnacional.

3. Coordinar acclones parmanentes con las Inetiiuclones poblicas y privadas, nacionales v extranjeras para implementar la
cooperacidn internacional, inlercambio de experiencias v donaciones destinadas a logrer os fines de la Municipatidad.

4. Elzborar y Proponer & Plan Dislital Anual de Cooperacldn Nacional o Intarnacional orentado & la alencion de las
necssidades de la comunidad y &l desarcllc local; asi como el desamollo ¢e los proyectos para tal fin.

5. Coordinar con la OFMI y |la Gerencia de Obras Publicas, Pragramar, dirigir, sjecutar, supervisar, controlar, v svaluar las
acclones relacionadas con ios procesos de Gooperacién Técrica Internacional y Nacional a favor de la Municipalidad
Disfrital de Villa rica.

6. Cumplir con las demds disposicionas contanidas en los sistemas adminlstrativos del seclor piblica, asi como olras
funcionss qus la asigne ellla) Jefe de Pragramacisn Multianue! de Inversiones.

Requisitos del cargo estruciurar;

Formaclén académica
a. Nivel educativa: Universiteria completa.
b. Grado / situacion académica: Bachiller en Econcmia, Administracion, Ingenieria industrial o afines a la formacion.

Exparlancla

&. Experiencia general: Tres (03} afios de experiencla en ef sector piibllen o privado.

b. Expariencia especifica (dasarroflando funciones similaras ylo en cargos simiares ylo en el Sector Piblico;
» Dog (02) afipe de experiencia en el sector pblics.

Reguisitos adicionales
Cursos o programas de sspacializacién en Gaslidn Pihlica.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigfa Cargo astractural

Servidor Pablico — Especialisia SP-ES Especlalksta en Mecanica

Funclones del cargo estructural:

1. tmplementar los lineamianios y directlvas Inemas para el del uso v contral de las maquinarias y vshicuios da la
Munlclpalldad.

2 Ejecuter el presupuesto ssignado pera &t mantenimlanto y reparacién de las maguinarias y vehicules de la Municipalidad.

3. Coordinar v controlar la distribucidn de vales de combusiible psra 8 normel cperaclén da los vehiculoe de la
mnicipalidad.

4. Elabarar cuadros comparafivos dal sonsumo de combustible de las unidades motorizadas de la municipalidad y hacer al
andlisic corespondienia.

5. Validar los trémiles para 'a obtencidn da placas de rodaje, 80AT, seguras, ele. de las unidades de la municinalidad.

€. Evaluar los costng del materlal para reparacion de vehicuios, maquineria y equipo diverso y arienlar an el proceso de
adquisician.

7. Curriplir con iag damas disposiciones contenidas an los sistemas administralives del sector poblico, asl como olras
funciones qua le asigns al{ia) Jefe de Contrgl Patriimonial,

Requisios de! cargo estructural;

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria complela.
b. Grado / sliuachn académica: Bachllier de Inganieriz Mecanica, Ingenierfa Eléctrica o afines a |2 formacién.

Expariancia
4. Experiencia general: Tres (03) afios de axpariencia en sl sector publico o privado,
b. Expariencla espacifica (desamoilando funciongs similares yfo en carges similares vio en &l Seclor Fublico:
» Bos (02) afios de experlencia en el sector poblica.

Requisitos adicionales
Cursos o programas dae espectalizacidn en Geglion Pitlica,
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AEA Municipalidad Distrital de Vitla Rica
MANUAL CLASTFICADOR DE CARGOS

ClagHlcacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pilblico — Especialista SP-ES Especialista an Defensa Clvll

Funciones dal cargo estructural:

1. Participar en la efaboracion del Plan de Accidn [nstiluciorzl y da Prevencién de Delersa Civil para su aprobacian y
alacucian,

2. Capacitar a Institucionas y & !a poblacion en madidas de pravancisn para casos de emergendia,

3. Organizar brigadas da Seguridad Vedinal como sistemas de autedefensa en casos de emergencia, capaciténdoios,

4. Panrtitizsr con los inspectores técnicos de seguridac en Defansa Civii an lae inepecaiones Monicas basicas en los
diferentes eslablecimientos comerclales dal distrito v evenios plblcos no deperiivos.

6. Coordinas con diferanias sectores la ayuda a personas damnificadss en sifuaciones da emergencla.

8. Ejecutar la participacion en simacros de prevencién a nivel secalar y pobladonal y parlicipar en la evaluacion del
simulacro.

7. Cumplir con jas demds disposiciones contenidas en los sistemas administralives del sector piblico, as/ come otrag
funciones que Iz asigne el{la) Subgerents da Defsnsa Civil,

Fequisitos da! cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educative: Universitania completa,

b. Grade / situacion académica: Bachillar en clsnclas sociales, econdmicas, administrativas, ingenieria ¢ afinas a la
formaclén.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afog de experiencia an el sector publica o privade.

b. Experiencta especifica (desarollando funciones simiiares yio en cargos similares v/o en el Sector Pablico:
* Dos (02) efos de experiencia en el sector publico.

Requisitos adizionales
Cws08 0 programas de especislizacion en Gestldn Plblica.
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Bt Mugnicipalidad Distrital de Viila Rica

FERENCIA DE
HSESGW"”W

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Sigla Cargo sstructural

Sarvidor Plblico — Especlalista SP-ES Espaclallsta en Tributaclon

Funcionas del cargo estrustural:

1. Coordinar y supervisar la sjecucidn de aciividades técnico-adminlstralivas rolacionadas con e registro y la Orientacion
de {a informacign iributaria.

2. Manitorear |as metas previstas en el plan cperativo referantss al registro y orientacitn on al ambito de su compelencia,

3. Coordinar lz dapuracion, validacian, ordanamlenta, clasdicacian v eodificacion def registro ce coniri

4. Coortinar la amisitn, racepcidn, procesarniento de las declaraciones juradas del impussto predial, los recinos para los
pagos de los fributos.

5. Paricipar en la elaboracidn del prasupuesto v la Memoria Anuak, asl como evaluar timasfralments al avance fislco-
financisro, logros ¥ problemas de sus Actividades, en ceordinaclon con su Jefe Innadiats.

8. Acluglizer ¥ elaborar el proyecto del Cuadro da Teeas por Servicios Adminisirativos ¥ mantener ectualizedo el Texio
Unico de Pracedimisntos Adminisirativos de la Gerendia de Administrecian Tributaria y Comercializacidn.

7. Cumplir con tas demds disposiciongs contanidas en los sistemeas administrativos del sector pablico, asf como otras
funciones que le asigne ella) Gerents de Regisiro y Orieritacion Tributaria,

Requisltos del ¢argo astructural:

Formadian académica
a, Nivel aducativa: Universiftara Completa.
b. Grade/ situacitn académica; Bachiller an Ecanomia, Administracian, Ingenieria industrial o afines a ka formacicn.

Experiencia

. Expariencla general: Tres (03) afios de exgeriencia en o sector piblice o privado.

b. Experiencia especifica (desarrcilando funcionses similares yfo en cargas similares y/c en el Sector Pablico:
= Dos (02) afos de exparencta en el sector publico.

Requis/tos adicionales
Cursos 0 programas de especializecidn an Gestion Poblica.
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Municipalided-Distvital-de Villa Rica

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacldn Sigla

Cargo astructural

Servidor Pablico — Especialista SP-ES

Especialieta an Desarrolio Econémico

Funciones deal cargo estructural;

econdmico de! distdro,
protuctos.

hacer franta 2 ios diferentes problemas socisies,

preblsmas de sus Adtividades, en coordinacion con su Jefe Inmediato.

funciones gue le asigne ellla) Subgerente da Dasarrollo Econdrmico v Emprasarizal.

3.Preponsr de manera concerlada las estrategias y programas de desarrailo turistico del Distrilo.
4.tmplementar la creacidn de aspacios en la comunidad, arzniados a la inlegracién da los ciudadancs, con ka finalidad de

1.Coardinar las acsiones vinculadas al fortalecimlento de relaciones inter Insthocionales con el seclor grivado v piiblice an
busce de lograr aiisnzae estratdgicas que permitan complamentar ssfuerzos y recursos para forlalecer =| desamollo

2 Implementer el desarrolo de bz pequefios produciores g través de Ia bisqueda de nuewos mercados para sus

5.Fjecutar el Plan Opsrativo Instiucianal de la unidad orgénica, an armanla con la Polilica Institucional; parleipar en la
elaborecion dal presupuesto y la Memoria Anual, asl como svaluar trimestratmenta ef avanca fisico-finarciero, logros v

8.Cumplir con las demds disposiclonas contenidas en los sistemas administrativos del sector putlice, asi como ctras

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica
a.Nival educative: Universitaria Carnpleta.

b.Grado / situaclén académica: Bachiller en Econamia, Adminlstracion, Ingenizria industrial o afines a ka formacion.

Experencia
a Experiencte general; Tres (03) afios de experiencia en of sactor pablico o privado.

» Dos (02} afios de expedencia on sl sector piblico.

b. Experiencie espacifica (desarmollande funciones similares vl/o en cargos similares y/o en el Sacler Poblico:

Requisitcs adivicrales
Cursos o programas ds especializacian en Geatién Piblica.
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Pooe Municipalidad Distrital de Villa-Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Especialista SPES =epschisiaian SoH o akiad da

Funcicnes cef cargo estructural:

1.Evaluar fa operatividad del Laboratorio de calidad de Café.

2.Eiaborar la base de datos de Ios productores que soliciten la evaluacion de sus muestras de café.

3.Ejecutar actividades en coordingcior con las empresas de la zona para recoleccion de musestras de café verds, tostado y
malido que se premoacione v degusts en ferlas v eventos dal Café Villa Rica.

4 knplamantar &1 cencurso anual de Calidad de Café "GRANO DE ORQ", que g8 realiza an o) fasival del café: concurso
nacional g infemacionsl de cafés de calidad.

5.Fortalecer las capacidades a agricutores, hijos de agricultores, lécnices agropecuarios enire olros pars mejoramiento del
control de calidad de Café.

6.Desarrollar an coordinacidn con lae demas araas de la Municlpalidad 'a difusidn de eventos y aclividedes que desarrolia
[os programae de la Garancia en beneficio de la comunidad.,

7.Cumplr con las demés disposiciones contenidas en los sistemas adminisirativos dsl sactor plblico, asi coms otras
funcionas que e asigne el(la) Subgerenits de Desarrolla Ecandmice y Empresarial,

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a. Nivel educative: Universilara Complata.

b. Grado / sltuacidn académica: Bachiller en Ingenicria Agranoma, Ingenieria Forestal, fngendsria en Industrias
glimentarias, Zootecria. ingenieria Agroindusirial o aflnes a la formacitn.

Experencia

a. Experiencia generai: Tres (03} afios de experiencia an af sectoer pliblica o privada.

b. Exparlancia especifica (desarrollando funciones similares o en cargos similares y/o en el Seclor Pibllce:
= Des (02) anos te sxperencia en 8l sactor piiblico.

Recuizilos adicionales
Cursos ¢ programas de especializacidn en gestion piblice.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASTFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Espacialista SP-ES Especialista en Ciencias Agrarias
Funciones del cargo esinictural;

1.Implamentar actividades de mejsramiento o adaeptabilided de cultivos de café y olras productos de la zena.

2.Partitipar en ta 2/aborecion de normas técnicas, métodoes y procedimientas para trabajos de campos.

3.Reeglizer talleres para capacitar a los interesados en el mansjo de créditos a ravés de Bancos y olras agenclas.

4. Evaluar tas Intervenciones a los sectores mas crilices para atendar con asistencia téentca previz ceordinacisn con el
Ministerio de Agriculiura,

5.Realizar visitas de campo cuando los agriculiores yic ganadergs ips solizitan,

B.Cumplir con las demas disposicionss conlanidas an los sistemas administrativos del sector piblice, asi como ofras

funciones que e zsigne elila) Subgerente de Desardllo Econdmico v Empresarial.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn academica

8. Nivel educafive; Universilaria Complata.

b. Grado ! situacitn académica: Bachiller en Ingenieria Agronama, Ingenieria Foreslal, ingeniarfa en Industrias
alimentarias, Zootesnia, Ingenieria Agroindustrial c afines a la formacién.

Exparisncs
&. Experiencia gensral: Tres (03) afios de experisncla sn el sector piblico 9 privado.

b. Expariencia espacifica {desamollando funciones similares wo en cargos similerss yio en & Sector Piiblico:
= Dos {02} afios te experiencia en st seclor plblico.

Requisitos adicicnales
Cursos o programas de especializacidn en gestion publica.
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Murnicipalidad Distritel- de Vifla-Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

GERENCIALE
ASESORLA

Clasificacion Sigla Cargo estruciural

Servidor Pablico — Especialiata SP-ES Especialista an Ciencias Pacuarlas

Funciones dai carge estructural;

1.Ejecutar las aclividades de majoramlento o adaptabilidad do ganaderia an la zona.

2 Patticipar en la elaboracion de nomas téenicas, méfodos y procedimienios pare rabajos de campos.

3.Reslizer talleres para cepacitar a los interesados an ol manejo de créditos a travée de Bancos y olras agencias.

4.Oriantar a tos agticultores y ganadaros de ka zona an cambios en los sistemas de comerciglizacion de los productas,

O.Implementar actividades para |z programacion de ferizs dominicales para la exposicién de productos o infarcambic da
tacnolagla.

B.Evaluar las zonas eriticas de los tarenos para reslizar endlisis de suelos y recomendar su explotacion de acuarde 2 la
zorificacion.

7.Realizar visitas de campo cuando los agriculiores y/ o ganaderos las soligien,

B.Cumplir con las demas disposiciones contenidas en los sisterses administrativos del seclor poblice, esl como olras
funciones gue le asigne el{la) Subgerente de Desarrallo Econdmico y Emprasarial.

Requisitcs del cargo astructural:

Fomacicn académica

a. Mivel educative; Universitaria Complata.

b. Grado ! situacicn académica: Bachiller en ingenieriz Agrdnoma, Ingenieriz Forestal, Inganieria en Industrias
alimentarias, Zootechia, Ingenieris Agroindustrial o gfines a la formacién.

Experiancia

&, Experiencia general; Tres (03) afos de axperiencia an el sector pablico o privado.

b. Expariancla aspeciica (desarrallando funclones similaras y/o en cargss similares vio en al Sector Publica:
= Dos (02) arics de experiencia an o sector piblico.

Regquisitos adicionales
Cursos o programas de aspeciallzacién en geslidn piblica.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MAN UAL_ CLASIFICADOR DE C4R GOS

GERENCIADE
ASESORLA JURIDICR

b b~ % ) ClasHicacién Sigla Gargo esiructural
£ %
2 z_ui} Servidor Pabllco - Especilalista SP-E& Especialista en Promocién Social
2
-+ b
S ko Funciones da! cargo estructural:

1.Disefiar programas que promuevan la pardicipacion ectiva de |os vacinos con al objativa de velar por los biereses de a
COATILNRE.

2.Coardinar con ias unidades orgénicas y fundamentalmenie con las Agencias Municipales tode lo relaclonado af procasa
de Formutacicn y Programacion ded Presupussto Participative da la Municipalizad.

3.Imptemantar diversas formas da asoniackin y parieipacion ciudadana orienladas a salisiacer |as necesidades basicas de
la poblasion de menores recursos.

4.Impiementar el desarollo de le cancia ¥ lsenologia con proyectos de Investigacian.

S.Coadyuvar con la calidad da vida de las personas adulizs a ravés de la promocidn de actividades de integracién v
socializacion.

8.Evaluar [os diferenies programas sociales sxistentes; a su vez vigilar ia legitimidad de las beneficiarios.

7.Cumpllr con las demas disposicionss conlenidas en los sisiemas administrelives del secter piblico, as! come ofras
funciones que | asigna al(la) Subgerente de Dasarrollo Econdmico v Empresarial.

Raequisitos del carga estructural:

FonmecsHn académics
8. Nival educativo: Universitaria Completa.
b. Grads i siuacion acedémica: Bachiller en Economia, Adminkstraclsn, Ingenier(s industrlal o aflnes a la formacian.,

Experiencia

a. Experiancia ganeral: Tres (03) afios de experiencia en el secior pliblice o privedo.

b. Experientia especifice {desarmollando funcionas similares yio an cargos similares y/o en el Sector Phblico:
+ Dos {02) aitos da experiencia en el seclor publica.

Reaquisitos adicionalas
Curses o programas de especializacin en geston pdblica.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASTFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Sipla Cargo estructural

Servidor Pdblico — Especialista S5P-ES Especialista en Turismo

Funciones def carge estractural;

1.Planificar, dirigir, ejecutar y superviaar las acividades de promocion turistica, onentados & generar mayor afluancia da
visitantes nacianales v axtranjeros.

2.Coordinar y proponer proyectos geculables con las Insfituciones rapreseniativas para la restauracion, consesvacian,
mantenimiento y recuperacidn del valor turlstico cuitural del Distrita,

3.Muotivar la organizacién de eventss (ferias) de naturaleza lurlstica, coordinande con organismas plblicos v privados,
origntados a mastrar al mundo a ravés de visitantas extranjsros las bondades turisticas del Distrito.

4.Proponer curses da capaciacidn dirigide a los propfelarios de hoteles, casa heapadajes, restaurartss, con la finalidad de
brirdar un mejor servicio y trato al turista.

5.Gocrdiner con la Palicla Naciona! dei Perd v olras Instiucionas Pdblicas v Privedas afines, para majorar el servicio da
srisntacion ¥ seguridad de su inlegridad fisica del furista nacional v extranjero.

B.Disafiar los meteriales de promocion turistica, tales como gulones para videos turlsticos, publicidad en radio v television,
impresion de folislos, revislas, periddicos v comea elecirdnico con traduccion en Inglés v alamén,

2.Cumpllr con las demds disposiciones contenides en los sistemas adminlsiratives del sector pdblico, asi como otras
funciones que | agigna el(la} Subgersnte de Turisms.

Requisltos deal carge estructural:

Formacion acedémica
a. Nival aducativo: Unlversitaria completa.
b. Grade { situacidn académica; Bachiller en Administracion, Ingenieria indusirial o afines a la formacicn.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03} arios de experienciz en ol sector piblice o privads.

b. Experlencia especifica (desamollande funclenes similaras yio en eargos similares wo en el Sector Pubiica:
« Dos (02) =fios d= experiencia en ef secier piiblice.

Requisitor adicionales
Cursos o programas de especiaiizaclén en gestidn piblica.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién

Slgla

Cargo estructural

Servider Pliblico - Especiallsta

SP-ES

Espectalisia en Programas Sociales

Funcicnas del cargo estructural:

respensable del ULE.

registrada en el ULE.

1.0rganlzar a los comités del programa del vaso de leche v comedores, asl como, controlar la actualizacion de los
padrones de bensficienos del vaso de leche, en coordinacidn son la Gerencla de Planeamiento v Presupuesto v el

2 Evaluar aue ol pragrama del vaso de leche alcance a los nifics da la adad auterizada, madras gastantes y mujeres en
pericdo de lactancia, asl come a los anfarmos tebacianos (TBC) y los ancianos,
J.Hacer seguimiente y evaluacion de los heneficlados de los programas slimenticios conlrastando con la informacidn

4.Reviser |as disposiclones refativas a |a Lay de Transparencia y Acceso a la Informacian Plklice; asi como el Cadigo da

Etica de la Funcidn Piiblica, para =l desempefio eficaz, eficiente y diigents de las lareas asignadas.

5.Ejecutar el Plan Operallva Insliiucfonal de |a unidad organica a su carge, en armenia con la Politica Institucional;
pariicinar an la slaboradién del presupuesto y la Memeria Anuzl correspondiente.

6.Cumplir con las dernds disposiciones contenides en los slstemas administralivos del sector piblico, asi come oiras

funcicnas qua la asigne elila) Subgerenta de Programas afimenitarios,

Requisitos del cargo sstructural:

Formecisn académica
a. Nivel echucalive: Universitaria Completa.

k. Grado / situacidn académica. BachBler an Ecanomia, Administracidn, Ingeniaria industrial o afines & |5 formacion,

Expariancia

= Dos (02} afios de experiencia en e} sector pablico.

a. Expariencia general Tres (03) afios de experiencia en &l seclor plblico ¢ privado.
b. Experiencie especifica (dezamallando funclores similares yic an cargos similares yio en el Ssctor Piblico:

Raquisics adiclonales

Cursos o programas de espaclalizasisn en geslidn piblica.
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Municipalidad Distrital de Yilla Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Claslificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Espacialista SP-ES Especlallsta en Desarrolic Humano
Funcionas del cargo astructural:

1.Evaluar & sgrvicio de la DEMUNA, OMAFPED v Regisira Civil y dal cementeria.

2.Fomeniar, conrdinar y/o supsrvisar la organizaclén v puesta en servicio de: comedaores populares, dubes de madres y
cantros comunales.

3.Organizar vy deserrcllar [os progremas juridicos de Defansorfa dal Nifio, Adoleacante, con programas te pravencian y
asistencia &l nific desvalico, minusvélide al adullo mayor y las personss con problemas de adiccion.

4 Apuyar a las guarderias y cenlos que se relacionan con estas actividades.

5.Validar in situacion de los Nifios v del Adolascents de la jurisdiccidn que sa encuaniren &n las instiiuciones publicas vy
privadas, e intervanir cuande se encuentren amenazedos o vulnerados 3us derechoz para hacer prevalecer el inlards
supsrior del nifio.

B.Realizar concliaciones exlrajudiciales enire cényuges, padres y familiares, sobre alimentos, {enencia v égimen de
visitas, siempre que ne existan procesos judiciales sobre estas materias,

7.Cumplir con las demas disposiclones contenidae an los sistemazs administrativos del sector piblico, asi como otras
funcionas que le asigna el{la) Subgerante de Servicios Sociales,

Requisitos del carga estructural:

Formacién académica
a. Nivel stucative: Universitaria Completa.
. Grado / siluacidn académica: Bachiller en Asistencla Soclal, Administracidn, Ingeniaria industial o afines a la formacion.

Experiencia
a, Experiencie gensrel Tres (03} afios da experancla an 4l secior puiblico o privado.
b. Experancla espacifica (desammollando funcicnas similares y/o en cargos simitares yo an ol Seclar Fiblico:

= Dos (02) anos de experiancia en sl secior pablico.

Ragquisitos adicicnales
Cursos o programas de aspasializacidn an gestdn piblica.
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Pos e\ Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASTFICADOR DE CARGOS

Ciasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pdbllco - Especialista SP-ES Especializta Social

Funciones del cargo estructural:

i.Vafidar la elzboraclon o aciuelizacien del Plan de vida de is comunidad Yanesha y huscar el financiamiento de Ia
cooperacian nacionel & internacional para el logro de sus abjethwos,

2.Participar y colaborar em 1a organizackén de evenics, asembleas y congresos de la comunidad Yanesha u otras simillares,

3 Elaborar proyectos de corip, mediane v large plazo para el desarolip sodlal ¥ scondmico de la poblzcion de pusblos
originarnios.

4. Parlicipar en los presupueslos participativos llevande las propusstas v kas necesidades tle las organizaciones indigenas.

S.implemertar el desamolio de tallares de intarculturallcad entre la poblzeion nativa y scciedad civil,

B6.Cumplir con las demas dispasiciones contenidas en los sistemas administrativos del saclor priblico, asf somo otras
funciones que le agigne &lila) Subgerents de Puables Criginarios e Inddusidn Social.

Requigitos del cargo estructural:

Formacién acaddmica
a. Nivel educative: Univarsitaria complata,
b. Grado / situacion académica: Bachiller en Asistencia Social, Administracian, Inganieria industial o 2fines a la Formacisn.

Experiencia
a. Experfencla general: Tres (03) afios de expericncia en el secior pablice o privado.
_b. Experlencia especifica (desarrallando funciones sireilaras yfa en cergos similares y/o en sf Sector Pblico:
= Dos (02) afios da axpariencia en ¢ seator plblico.

" Requisiios adicionalas
Cursos o programas de especiglizacion en gestion pablica.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFI CADUR DE CARGOS

Clasificacian Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Espacialista SP-ES Espacialista de Salud
Funcicnes del cargo estructural:

1.Ejecutar actividades destinadas @ mejorar |as condiciones de vida, vivienda, educacion, afimentacion, trabajo v culara,
en relacion armoniosa con su entema,

2 Programar, organizar y ejacutar diagndstlcas perticipalivos que ayuden a ldentificar problsmas v necesidades de salug ¥
accicnes vinculadas a la salud matema infanti y pravencion de enfermedzdes.

3.Promover convenios ¥ proyectos para acciones concertadas sohre dasarrallo social, ratamiento de Jos residuos solidos ¥
programas de bfenastar famitiar pare zonas surales.

4.Raallzar la atencion primarie de salud, asi misme realizar campaiias sobre medicina preventiva, primaroz auxilios entre
atros.

3.Cumplir con las demés disposiciones contenidas on los sistemes administrativos del sector publico, asl como ofras
funciones que le asigne sllla) Susgeranta ¢de Pueblos Originariog a Inciugidn Social.

Raquisites. del carge estructural:

Farmacitn académica
a. Nivel educativo; Universitaria Complela,
b. Grado / sltuacidn académice; Bachiller en Administracién en Salud o afines a la formacidn.

Exparisncia

a. Experiencia general: Tras (03) afios de expariencla en el sector publice o privado.

b. Exparlencia especifics {desarrollando funciones similares y/o en cargos similarss vio en <l Sector Pablico:
» Dos (02} afios de experanclz en el sector publica.

Requisites adicicnates
Cursos ¢ programas de especizlizacion en gestion puklica.
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b~ Municipalidad Disirital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Slgla Cargn estructural
Servidor Pablico ~ Especialista SP-ES Especlallsta Ambiental
Funciones del carga estruciural:

1.Ejecutar las politicas v procedimiantos para las operaciones de mejoramientc y conservacién de parques, jardines, raas
vardes y omario de la Municipatidad.

Z.Participar en la formulacién de programas de forastacion y raforestacion, asi como 2! embellecimiento de calles, parquas
y ofras sspaclos publicos dastinadss para este fin,

3.Coordinar, ejecutar y supervisar I8 dotacian, uthizecién y eembrado de espacies forestales, asf como le preparacicn de
suelog, sefeccitn de plantas, tragplante, aporques en viveros de propiedac municipal.

4.Brindar asesoramiento técnico para el mantenimiento y lratamiento de los reslduos orosnicos, separacian, adecuecion
del terreno para su disposicion y compaostaje.

5.5upervisar lae 'zbores del personal a su cargo, asi come instruir el uso ds la maquinaria y squipos asignades parz el
desempenc de sus funciones.

6.Supervisar y brindar orflentacidn tésnica para & mantenimiento de! terrano de la Planta de Tralamlanto de Residuas

Stlicos (limpleza, orden, mantenimiento de las dreas vardes y ofras &reas que pertanecen al termeno adquirdo para fa

plerta de tratamiento de residuos sdlidos}.

7.Cumplir con las demds disposiciones contenidas en los sisternas administralivos dal sector priblico, asi como otras

funciones gu= le ssigne elfla) Subgeranis de Gasisn da a Resarva de Bidsfera.

Requisiles def pargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo; Universiiaria Complat=.
b. Grado ! situacién académica; Bachiller en Ingenieria Ambiental, Gestién Social o afinas a la farmacian.

Experigncia

a. Experiencla genaral: Tres (03) afios de expericncia en el sector publico o privado.

h. Experlencla especifica {desarrollanda funciones similares yio 2n cargos similzres yic en ef Sector Publico:
= Dos (02) afios de exparisncia en @ sector plhlico.

Requisitos adiclonales
Cursos o programas de especializacion en gestion pablica.
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A B
Fooed Municipalidad Distrital de Villa Rica

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Sigla Cargo esfructural

Sarvidor Piblico — Espaciallsta SP-ES Especialista en Seguridad

Funcionas del cargo estructural:

1.Coardinar, sjacutar y avaluer las actividades de serenazgo y defensa civil destinadas a la saguridad fisica y moral de 1z
comunidad,

Z.Coordinar con la Pallsfa Nacional del Perd de su jurisdiccion y oles insliluciones representafivas del sactor I3
programasion de randas urbanes y operetivas para presarvar ba esguridad v tranquilidad de fa comuridad en el ambito de
su compelencia.

3 Elabarar y praponer 3 1a gerencia de Desamallo Sodial v Servicios a la Comunidad sl correspondiante Plan de Accign
Instilucional y de Prevencidn de Dafensa Civil para su aprobacién y sjecucién.

4. Implementar la arganizacién de brigedas de Defensa Civil, promoviendo su capacitacion para un mejor desempefio, en
cooerdnacian con el INDECI.

5. Participar y brindar apoyo an las accionas da ejecucion ferzosa que programe la Subgerencia da sjecucidn coactiva.

G.Bvaluar las coordinaciones permanentes con la Subgerencia de Calastro v Fiscalizacién parz la programacion de
accicnes conjunias,

7.Cumplir con las deméas disposiciohes conlenidas en los sistemas adminisirativos del sector plblica, asi como otras
funcignes que Iz asigne ellls) Subgerente de Seguridad Cludadana y Sarenazgo,

Requisitos del cargo estructurel:

Formacion académica
a, Nivel educativo: Univarsitaria Complala.
b. Grado / sltuacion académice: Bachiller en Administracicn o afines a |s formacidn.

Experiencia

a. Experiancia general: Tras (03) afles de experiencia en 2l sector patlico o privado,

b. Experiencia especifica (desamollando funciones simliares ywo an cargas similares Wo en el Sector Patlico:
= Dos (02} afos de experiencia en el seclor puglico.

Requisitcs adicionalas
Cursos ¢ programas de especializacion en gestion pabiica.
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Moe Municipatlidad Distrital-de Villa-Rico
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

%,

wuilll’i“‘-‘

Ciasificacidn Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Especialista SP-ES Especialisia en Trensito

Funciones del cargo estructural;

1.Revisar las instrumentos normativos de gestidn gue permitan mejorar la adminisiracion del serviclo da trangports urbaro
& Interurbano de Pasajeres.

2 lmplemeniar campanas de suparvisidn det sarvicio piblice de transporie lerrestre urbano e interurbanc del Distrila de
conformidad al Reglamento Nacional de Administracion de Transporte, a los conwvenlos suscrilos ya las ordenanzas
municipales gue la reglamentan,

3.Coardinar &t otorgamienta de licencias o concesiones de rula para el ransporte de pasajercs a nivel del Distrile de Villa
Ric4, en el marco de los convenios suscritos,

4.Disertar y ejecutar campaftas de sensibilizacidn en educacion vial, dirigido a la pebiacion en generel v en especial a los
alumnos da los diferentes centros de estudios del distrito.

b, Analizer informes técnicos sobra expadiantes de procadimientas e servicios administrativos tremitados para su atancion
en observancia te los plazos y raquisitos astablacidos en of TURA vigenle v fa Ley N° 27444 - Lay dal Procadimlanto
Administrativo General.

6,Cumplrr con las demds disposiciones contenidas en los sistemas administralives des sector publico, asl como otras
funcionas que le asigns al(la) Subgaranie de Transporie Piblico v Circulacian Vial.

Requisitos dal carga estructural:

Formacitén acadéamica
a. Mived educative: Universitaria Completa.
b. Grado [ situaclin académica: Bachlller en Administracion o afines a la formagion.

Experiencla

&. Experiencia general: Tres (03) aflos da experancia en al sector publico o privado,

b. Experiencia especifica (desarrollands funciones similares yic en cargos similaras y/a en el Sector Pliblico:
= Dos (02) efios de axpariencia en &t sector plbllco.

Requisites adicionales
Cursce o programas de eepecializacién en geslicn piblica.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Slgla Large estructural

Servidor Piblico — Especialista SP-ES Especialtista en Ingenieria Agrapecusria

Funciones del cargo estructureal:

1.Evaluar &l desarralio de programas y prayacios de produccion agropecuaria sostenible en al ambito del distrito de Villa

2. Administrar los programes de fereatacian y reforestacidn en coordinacidn con ia Sub-Gerencia da Gestidn Ambiental, con

el fin de recuperar susios degradados ylo contaminades por las acllvidades mineras, indusiriales entrs otros.

3.Verlficar los slstemas agroforestales para el aprovechamienio de [as dreas con capacidad de uso agricola.

4.Revisar @l desamolio de programas e incentivos de apoyo a grupos asoclativos de produdtores de la jursdiccion,

5. Organtzar v cantrolar la exdraccldn de materizles v agregados de rio.

8.Propcner y ejecutar su Pian Qperativa y Prasupuesta Anual en base al Ptan de Dasarrclio Local Conceriade y Pan
Estratégico Insiucicnal, en el Ambita do su1 competancia.

7-Verificar las recomendaciones del Organo de Conirof Institucional da las Socledadas de Autitoriae Dasignadas (30AS) v
de |z Caontraloria Genaral de la Republica cuande le comesponda.

6.Cumplir con iae damés disposiciones centenidas en los sistemes edminisiratives del sector pablico, asf como otrae

funcianes gque le asigne el{la) Subgerente de Dasarrolo Econdmico vy Emprasaral.

Reguisitos del cargo estructural;

Formacidn acacdémica
8. Nivel educativo: Univarsitaria Complela.
b. Grado / situacion académica: Bachillar en Ingenieria Agrénoma, Agroindustrial o afines a s formacidn.

Experiencia

&. Expariancla general: Tres {03) aflos de experencia en ¢l sactar piklico o privedo.

b. Experiancia espeacifica {desamollendo funwiones similases y/o en carges similares v/o en ef Sactor Publico:
= Do (02) afios de axpariencia en el sector sUblico.

Raquisitos adicionales
Curses o programas de especializacidn en gestion publica,

Pagina 42 de 111



-
£

e

Municipalidad Distrital de Ville Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo astructural
Servidor Piblico — Especialista SP-ES Especialista en Psicologia
Funcionas del carge ssmuctural:

1.Brincer orientecidn, apayo y censejeria & nifios, adolascantes, jovenas an resge, adulles mayores, mujsr, familia y
perscnes con discapacidad.

2.Brindar ¢l servitio de atencion y evaluacion psicoldgica a ia comunidad en general,

S.dmplementar actividedes da atencién &n benaficio de los nifios, adolescentes jGvenes (an especial en riesgo), adultos
mayares, mujer y familia, en temas de su especialidad.

4.Evaluer el forlalecimiento de las capacidades psicosaciales y organizativas de los grupos familiares.

5.Validar el dlsefio de astividades de capacitacion y promocion come cherfas, conferencias, tallerss, seminarlos, cursos,
cohgresos, video forum u olros eventos, denire de su especialidad.

6.Reafizar accionses da prevencién primariz en salud mental,

7.Cumplir con las demds disposiciones conlenidas en los sistemes adminfstrativos del sector piblico, asl como olras
funcionss que lo azigne ella) Subgerenta de Fortalacimianla Familiar.

Requisitoa dal carge estruclural:

Formacién academica
a. Nivel aducativo: Universitara compleia.
b. Grado / situacién académica; Titukado en Psicologia.

Experiencia

3. Expariencia geraral: Tras (03) affos de expariencia en ¢l sector pdblico o privade.

0. Experiencia especifica (desarmollandeo funcionas similares y/o en cargos similares vo en el Ssctor Piiblico;
» Das {02) afos da experiencia en of sector piblico.

Requigitos adicionales
Cursos o programas de especializacion en gastion plblica.
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Municipalidad Distvital de Villa Ricu
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Carge astructural

Servidor Piblico - Espacialista 5P-ES Especlalista en Nutricion

Funciones de! cargo eslructural:

1.Ejecular actividades en al dasamallo d= |a terapia nulrdloral; investigacion yo =ducacitn alimentaria nutricional.

2.Supsrvisar la 1zbor de! persanal técnico - auxiliar.

3.Realizar el disgnastico nutricional, evaluar v apifcar &l tratamianto da acuerdo a las necesidades individuales.

4.Evaluar las actividades de aducacion slimentaria al individuo, grupo yfo comunidad,

5.Elaborar €l plan de alimenlacion para ios miembros de los Comadores Ponutares, de acuerds a las prescripciones
distélicas.

B.Ansoiver consultas en el drea de su competencia.

7.Evaluer la mejorar ia celidad de vida, loe dielistas ensefian, investigan, valoran, gufen v aconsejan. La profesidn de
glatieta-nulricionista lleva implicita en su gjercicic la educacion alimentana y nutricional.

8.Cumplir con las demda dispesicicnes contanidas en los eislamas admin/stratives del seclor pblico, esi como otras
funciones que ie asigne elfia) Subgeranie ds Programz Alimentarios

Raquisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Univarsitaria Complaia.
b. Grado / situacion académica; Titulado en Nufrician.

Experiencie

a. Expariencla general: Tres {03) afios de expsriencia en el sactor pablice o privadao.

b. Experiencia especifica (desarmollando funclones similaras y/o en cargos similares yio en ¢l Sector Publico;
» Oos (02) afios de experiencia en el sector pdblico.

Raguisitor adiclonalas
Cursos o programas de especielizacian an gestion piblica,
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Municipalidad Distrital de Villa-Rica

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Claslficacidn

Sigla

Cargo estructural

Servidor Pibllco - Especialista

SPES

Espscialista en Enfermaria

Funciones del cargo astructural:

agudas.

1-Implementer las actividades def Programe preveriive - promocional da Salud en of Ceniro Integral del Adulto Mayor
(Clam), relacionade can Desplstaje de hipartenskin artarial, Diabetes Mellilas, Colestercl v Triglicéridos, Osteoparosis v
otras enfarmadades comunes en los adullcs mayores.

2.Implementer la Ecuczcion Sanitarie mediante charlas de salud y anfraga de folletos de informagian.

3.Evaivar lae actividades da Asistencia Social: Donacitn de medicings, tretamiento inicial con apoys de instiluciones
plblicas y privadas.
4.Reviser las atencionas suando corrasponda en adultos mayores, quienes s encueniren con enfermedades crénicas-

S.Participar en campafias, marchas, exposlclones convocadas por el Minisleric de Salud, cusndo se trafe de asumtos
vinculados con el Adulto Mayor.

B.Cumglir con las demés disposiciones contanidas en los sistemas administrativos del sestor pitlico, asi como ofras
funciznes que le asigne slla) Subgerents de Foralesimisnio Familiar.

Retudsitos del cargo sstructural:

Formacion academica
a. Nivel educativa: Universitariz Completa,
k. Grado / siluacidn académica: Tilulado en Ernfermeara.

Expariancia

a. Experiencia ganaral: Tres {03) afos de expericncia en el sactor pablice & privada.
b. Experiancia especiiica (desanoilando funclonas similares yo en cargos similares yio en el Secior Piblics:
» Dos (02) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
Curses o programas da especlalizacidn en gestion pobica.
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Mo\ Municipalidad Distrital de Villa Rica

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Espacialista SPES Especlalista en Economia

Funciones del cargo estciural:

1.Coordinar can el inmadiato superior, en la elaboracion de nonmes y directivas para la formulacién de estudics,
anteprovectas y proyactos de inversion.

2. Evaluar log perfiles de pra invarsibn de los proyecios de infrasstructura priofzados en e Proceso del Presupuesto

Paricipative.

3. Analizar e inlerpretar Infarmacion econdmica-financlera.

4. Proframar y sjecutar visitas téenkcas relaclonadas a la idanfificacion de proyecios.

5. Recopifar y sislematizer informacion ds |os sactores sociales v acondmicos dai distrito.

6. Participar en la programacidn, reprogramacidn, evaluachin dsl programa de inversiones v a1 los talleres de! Procese da!

Presupuests Parlicipative.

7.Raafizar estudios socic-acondmicos de los proyvectos priarizados.

B.Curnplir con las demés disposiciones contenidas en los sistemas administrativos del sector pablico, ssl como ofras

funciones gue le asigre el{la) Subgerente de Formulacion de Froyactos.

Requisilos del carge estructural:

Formacion académice
a. Nivsl aducativo. Universitaria Completa.
b. Grado / sHuaclan académica: Bachiller en BEconomia, Adminmstracion o afines a la formacion.

Experiencia

a. Experiencia ganeral: Tres {03) aflos de experlencia en el sactor pliblico o privade.

b. Experiencia especifica (desemc!lando funciones similares yiv an cargos simllares y/o en el Sector Pliblico:
+ Dos (02 afios te exparienda an 8l sector nublico.

Requisiios adiclonales
Cursos o programas de especializacidn en geatidn publica,
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASTFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Bigla Cargo estructural

Servidor Plblico — Especlalista SP-ES Espacialista en Ingenieria

Furelones del cargo astructural:

1-Coordirar y supervisar las actividades relacionadas 2 la racaleccidn, trangporte ¥ dispesicion finel de residuos solidos,
actividadss de protaccion ambiental da ka ribers de los rios y laguna.

2 Rasolver y revisar documentos presentados por los vecinos vy organizaciones reforidas 2 i3 lmpleza publice y
mentenimiento de ar2as verdes.

3.Ejecutar, coniralar ¥ svaliar operatives de mantenimiento de fmpiaza publica en calles, avenidas, espacios pdblicos y
dreas verdes del distrito.

4.Coordirar con la enftidad compotente charas sobre femas relecionados a matera ambiental, manejo de residuss sdlidos
¥ limpleza piblica. cortaminacién sonara y salubridad de viviendas, mercados y establacimientos comercigies.

5. Supervisar el rezprovechamianta de los residucs sdlldos o/gdnicos e inonganicos en todas sus fases,

6. 5upervisar la furnigacidn de la planta de Iralamiento de residucs sélidos y control da vectoras.

7.0rganizar y ejscwiar pregramas de sducacion ambisntal con participacion de la comunidad, que contribuyan al dasarrcilo
y consaervacicn da las draas verdes v la proteccion ambiental, esi como en materia sanitarig.

8 Curnplir con las demas disposiciones contenidas en log sistemas administraiivos dal sector publico, zsi como ofras
funciones que le asighe £lfla) Subgerents do Gastlén de la Ressrva de BidsTera.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educative: Universitaria completa.

b, Grado { situacidn académica: Bachiller en Ingenisria Ambiental, Ingenieria Mecanica, Ingenlerla Civil, inganisria
Transporte o afines a lg formacian.

Exparlencia

a. Experiencla general: Tres (03) afios de experiencla en al sactor piblico o privado.

b. Exgeriencia aspecifica (¢ssarrallando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico:
« Dos (02) aics de expariencla en &l sactar pislico.

Requisitos adicionales
Gursos o programas de espacializackin en gestién piblica.
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Muzicipalided Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

ClasHicacidn Sigla Cargo astructural

Searvidor Piblico — Especialista SP-ES Jaia da Ragisirs Civil

Funciones dal cargo estructural;

1.Registrar y expedir en forma inmediata parfidas de nacimiantos, matdmonles defunciores y olros aclos civiles qus se
reglizan dentro ce la jurisdiceldn da la Municipalicad Disirital de Villa Rica.

2.Verlficar los titules que se presenten para susientar las inscripclones.

3.Evaluar los documentos & infarmasldn escrita adlclonsf a los titulss presentados, que s& considers indispensable para su
mejor comprensién, ntzrpretacidn o calificacion.

&4 4.Validar las rescluciones de conformidad con o dispuesto por la nommatividad del Registre Necional de {dentificacion y

Estado Civll (RENIEC).

5.Registrer fas resoluciones de divorcio y nulided ds malrimonios, raconacimianto, reciificaciones, adopciones, adiciones
de nomere que se raalicen por mandato judicial,

§.Cumplir eon las demés disposiciones contenidas en los sislamas adminlstratives del seclor publicy, asi como otras
funciones qus |z asigne el(la) Subgerenta de Reqgistrn del Estado Civil,

Requisitos del cargo estructurak:

Formasidn acaddmica
a. Nivel educativo: Universitaria Complsta.
b. Grada / situacidn académica: Tiulada en Derecho, Adminizlracién o afines a la formacion.

Experiencia

a, Experencia general: Tres (03) afios de exparientia en el sector plblico o privago.

. Expsariencia eepecifics {desarrollandg funcionas simllares yfo en carges similares /o en al Sector Pablico:
= Dos (02) afios de experensia en o sector pliblico.

Requisitos adicionales:
Ma aplica.

& / Neta: Este ficha conliene infarmacién de personal nombrado bafo et régimen laboral N* 278 con Resolucién da Afcaldia
/./ N*D61-2006-MDVRIA ¥ Resalucitn de Alcatdia N°021-2015-MDVR-MDVRIA.

%
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* Pagina 48 de 111



Municipalidad Distritel de Vil Riea
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clagificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-ES Auxliar Coactivo
Funclones del carge estructural;

1.8 uscribir las notificaciones, actas de embargo v damds documantas que lu amerlten para el impulso del procese.

|t 2. Vertficar |6 conformidad del expadionts antes de su estudio v preparer ios informes respecives en el dmbito da su
compeatancla,

3.Recepciongr y cuslogiar el archiva téenice de las cobranzas coactivas, asi como el registro y contro! de los expediantes
cancetados.

4.Apoyer con el soporte a los actes en los qus Intarviens en &l efarcicio de sus funciones.

5.Realizar dilipenclas crdanadas par of sjecutor coactive, as/ come entreger las notficaciones a los coniribuyentes
MOres0s.

8.Cumplir con las demés disposicionas conlanidas en los sistemes adminisirativos del sector publics, asl como otras
funciones qua la asigne ekla) Subgerents de Ejecuciion Coacliva.

Ragulshtos del cargo estrictural:

Formacion académica
a. Nivel educative: Universitariz completa,
b, Grado ! sfluacion académica: Fgrasado(a) an Derecho, Contabilided, Economia o Administracion.

Expariencia

a. Experiencia gonerat: Dos {02) afios de experiancia en &l sector pablico o privado.

b. Expariancla espechiica (desarrollando funclnes similares yio en cargos simitares yio en et Sacter PUbllca:
= Lin (@) afio de sxperiancla an & sectar poblico.

Requisitos adicionales
Cursos o progremas de especializacidn en gestidn pablica.

/ ' Pégina 49 da 111



- <SlA) -Municipalidad Distrital de Villa Rica

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

ClasHicacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - De Apoyo SP-AP Secretaria

Funciones del carga estructural:

1. Ragepdianar, orienter, informar v atender a las comisianes, autoridades, personas internas y exfermas que concurran a las
Oficinas Ganerales, Oficinas de linea y despache municipai.

"y 2. Coordinar, controlar y organizar la agenda diarie de! despacho de Algald’a Gerencia Municipal, Jefes de Oficinas

Generales y Oficinas de linea. de acuerdo a disposiclones generales, programando yo concarlando fa realizacion de las
mismas.

3. Atender y efectusr llamadas telafdnicas y coordinar reunionas de trabalo aulorizadss por el jefe jerdrquico superior.

4.Organizar, tramitar y dhstribuir la documentacidn o axpedientes gue llega v se genera en su oficing, asi como realizar ef
control y seguimiento de Jos mismos cuando comesponda.

S.Adminisirar, organizar y mantener actualizado el archivo correlzlive y clastficado de disposillves legales, Ordenanzas,
Dscratos, Ragiamenlos, Directivas y ofras normas; asi como de log axpadientas rutinarios v demas documantos.

€. Cumplir con 'as demde disposizlores contenidas an ios sistemas administativos del sadtor piblico, asi comao giras
funcionas que le asigne el{ls) Jefe inmediato superior.

Raquielles dael cango estructurel;

Formacion académica
a.Nival aducativa: Téonico Superior Complste.
b. Gmdo / situacion académica: Egresadala) de Secralariada Ejscutive, Administrecion o afines a la formacin.

Experencia

a.Experiencia general; Dos (02) afios de axgeriencia en « sector pablico o privado,

b. Experlencia especiica (desarrcllando funcicnes similares yio en cargos simifares Yo an el Sector Puablico):
» Lin {01) ano de e ncia an el sactor plbiico.

Requishtos adicionales
Mo aplica.
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Municipalidad Distvital de Villa Rica
MANUAL CLAS]FICADOR DE CARGOS

ClasHcagidn Sigla Cargo estructural

CERERCIMDL Bervidor Pablico — De Apoyo BP-AP Chofer

Funciones del cargo esiructural:

1.Conducir las unidades moviles asignadas de la Municipalidad.

2. Mantener la unicad limpla,

3.Llevar el control del kilometireje v Ios periodos de camblos de iubricantes.

4.Apovyar an el mantenimiento pravantivo de la untdad midvit.

4. Apoyar con & raslade de funcionarios o comisiin de servicios cuande disponga la entidad.

B. Cumplir con las demds disposlciones contenidas en los slstemas adminisiratives del sector piblico, asi cemo otras
fimciones que is asigne 2i(la) Jefe inmediate supericr.

Requisiios del cargo estructural:

Farmacitn acaddmica
a.Nivel educativo: Secundaria completa,
b. Grado / situacitn académica: Mo aplica.

| Experiencia

a.Experiencia general: Das (02) afios de experendia en el ssctor piiblica o privada.

b. Expertancia espscifica (desarmcllands funciones similzres ywio en cargos similares wo en el Sector Pablicos:
= Lin {01) &fio de experencia en el sector publico.

Requisitos adivionales
Mo aplica.

Y T T
Econimacy dmiontal
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Municipalided Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificaclén Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - De Apoyo SP-AP Apoyo de Auditoria

Funcicnes dei cargo eatructural:

1.Coordinar y ejscular actividades de cortrol, relacionadas con los documantos su procesamiento, clasificagion,
verificacidn, requeridas por e Jafe dal Grgane de Contro! Intsero.

2.Recoger Informaclan y apayar en la formulacion de acciones de control del Plan Anual de Control.

3.\alidar el conlrol preventive en la antidad dantra el marco ectablacléo en las disposiciones emitidas por la Contratoria
General,

4.Elaborar papalas de trabajo de acciones de contrel,

5.Recepcionar, analigar y sistematizarias los hallazgos realizados por el érgano de Control Institucional.

B.Apoyar en las labores auxiliares de las accicnes y aclividades da control.

7. Cumglir con les demas disposiciones contenidas en los sistamas administratives del sector pablico, asi como oftras
funciones que le asigne el(la) Jefe(a) del Grpano de Contrd Interno.

Raguisitos da] cargo estructurak

Formacion acacémica
a.Nivel educative: Tacnico Superor Compleic.
b. Grado / situscidn scadémica: Egrasadofa) da Administracion, Coniabilidad o efines a la formacion.

Experiencia

a. Experiancia general: Dos {02) anos de experiencia en al saclor piblico o privado.

b, Experiencia especifica (desarrollando funciones eimilares yfo en cargos simiiares y/o en el Sector Pdtlico):
= Un {01) affo de experiencia en g sectar publica.

Requisitos adiclorales
Mo aplics,
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Municipalidad Disirital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

ClasHicacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico — De Apoyo SP-AP Trabajador de Servicio

Funcionas del cargo estructural:

S8 & o HNgGRE W =

=]

Apoyar permanentements a las difarantss unidades orgdnicas en las diferentes actividades que demande &l drea.
Custediar al palacio municipal, asi como los benes que se sncusniran &n su intarior da acuerdo a las nonmes de
seguridad ¥ control establecidos.
Oriartar con el ingreso y salida de personas, asi como de equipes, malarisles vy olros, del palacio munlclpad v derds
lozales de ja Municipalidad.
Apoyar en &l fraslado y ublcacion de equipos, mobilano, materales, toldos, antre oiros.
Etabarar infarmes correspondientes el ejercicio de su funcidn.
Controter e ingreso vy salida de blenes, materiales de conctrucsion y otros dentro de los ambientes de |a municipalicad.
Apoyer an la custodia, entregoe y determinacion de seldos de malerisles de construcotdn destinados a obras par
administracion directa, asi como ¢e los sabrantas de materlalas al término de obra.
Apoyer en labores de campo coma verificacionss, nolificaciones y olros cuando lo disponga la Gersncla de
Administracidn.
Apoyar & las demgs Unidades Organicas da la Municlpalidad en la distribucion de documentos intermos y axtemos.

. Cumplir con las demés tisposiciones contenidas en los sislemas administrativos dal seclor piblizo, asi camao otras

funeiones que le asigna su Jefe(a) inmediato Bupsriar.

Requisitos del cargo estructural:

Farmacion académica
a.Nivel educaliva: Secundarla complata.
b.

Grado / giluacién acaddmica: Mo aplica.

Experigncia
a.Experiancia generai: Dos (02} afios de experiencia an el sectar piblice o privado.
b.

Expariencia espesifica (desarmollande funcienes similares y/o an cargos simliares y/io en ef Scotor Patlico;
= Un (01} afic da experiencia =n el sector plitlico.

Requisitos adicicneles
No anlica.

Nota: Este ficha contlane informaciin de parsonal nombrado bajo o régimen laboral N° 728 con Resclucidn da Alcaldia
N*125-05-AMDVR.

Geranch oo [ksanplp
Erombmce phmbie |
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Municipalidad-Distritai-de Villa-Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasiflcacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico — De Apoyo SP-AP Auxdllar ar: Arzhlve

Funcloness del carge estructural:

1.Coordinar la gjecucion de actividades el archive central de la Municipalidad.

2 Valar por la seguridad ds los documentos gue le conlen en el 4mbito de su competencia,

J.Apoyar en el trasiado y ubicacidn de equipos, muebles y enseres, de acuerdo 3 las disposicicnes del Jefe de Tramite
Documantario y Archivo.

4.Conlrolar la salida y develucion de documentos y expadientes en calidad da préstamo a los difsrenies Srganos de |z
Municipalidad que lo solichen.

5.Brindar orientacion al usuario sckre los servicios del archive y ebsolver consultas,

6.Reglizar acciones de ransferencia y eliminacion de documanios.

5l 7.Cumplir con las demas disposiciones contenidas en los sistemas edminisirelivos del sector piblico, asl come otras

funicicres gue Je asigne ella) Jefe del Area de Tramite Documantars v archivo.

Requisitos del cargo esinciural;

Farmacion académica
g.Nivel educalivo: Técnico Supariar Compieto.
b.Grado f situacién académica: Egresado({a) de Adminisiracion, Contabilidad o afines a la formacian.

Experiencia

a.Experiancia general: Dos {02) afivs ds exparlancia en el sectar ptiblica o privade.

b. Experiencia especifica (desarrcllando funciones similares yo en cargos similaras y/o en el Seclor Fiblizo):
= Un (1) afio da exparisncia an el sector pdblizo,

Requistios adicionaies
Mo aplica.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE C. ARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico — De Apoyo SP-AR Oparador de Equipos Audiovisuales

Funeiones del cargo estructural:

1.Cperar cdmaras de video, aquipos da audia y atros vinculados a la mataria,

2 Manajar equipos bésicos audiovisvales como proysctor de diapositives, transparencias, video y cémara de fologralia.

3.Apoyar en la cusiodia de los principalaa archives elaborados de audio y video an formale elecdnico.

4, Cperar equipoe para lo produccitn dz videa y multimedia.

5. Instalar equipos de sonida, iluminacion y flmacion.

6.Apoyar 5n la custodia, culdadc y al mantenimiento dal aquipo & su carga.

7. Gumpllr con las demas disposiciones contenidas en los sistemas administralivos del sectar pubiico, asl como ofras
funcianes que le asigne &i(lg) Jefs dal Imagen Inettiucional.

Requisitos del cargo estrustursal:

Formacian ecadémica
a. Nive| aducativ: Técnico Superior Completo,
b. Grado / situacion ecadémica: Egresado(a) ¢e Comunlcaclonea o afines a la formacion.

Experiencia

a, Expariencla general: Dos (02) afios de experiencia en el sector poblico o privado,

b. Experiencia especifica (desamollendo funcionas similaras y/o en cargas similaras y/o en &l Sacler PUblice):
= Un (01) aiio de experiencia en el sector piblico.

Raquisios adicionales
No apiica.
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Municipelidad Distrital-de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasiicacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablica = Apoyo SP.AP Apove en Estadistica

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar programas de recopilacidn de dales y demas informacion bdsica para estudlos esladisficos de |3 gestion
municipal.

2, Elanorar célculos estadlsticos para su dlagramacion, sndlisis, diagnoslicos v iratamiento; asi como emifir infonmes
téenicos relationados con los indicadores esiadisticos da la gastién municipal.

3. Disefimr cugstionarios, fichas y cadigos v suparvisar ¢] rebajc de campo de las encuesias,

4. Caordinar & integear equipos de trabajo que requieran apoye estadistico en los sislemas da ajectoldn y proyeccion.

5. Apoyar con respecio g 128 sistemas da informacion en uso por of &res; asi cormo la entrege de Informacidn.

6. Apoyar en fa geelitn acdminlsirativa de! area en la recoleccion de datos necesarios para finas de planfficacian, efecucion ¥
avaluzsion de ka geslicn municipal; asf como en el pracasamlenta da la informacién aestadistica.

7. Cumplir con las demas dlsposiciones contanldas en los sistemas sdminisirativos dal sector pUblico, asi como olras
funciones qua la asigne al{la) Jeie de Planeamienio, Presupuesic v Raclonalizacidn.

Raquistios del cargo estructurai:

Formacion académlca
a. Nivei educeiiva: Técnico Superior Complsto.
b. Grado/ situacldn académica; Egresadofa) de Administracion, Contabilidad o afinss a la formacion.

Experiancia

a. Experiencia general: Dos (02} afios de exporiencia en &l sector pitlico o privade.

b. Experiencia aspacifica (desarmrollande funciones similares yo en cargos similares yic en el Ssctor Pabiico:
= Un (01} afic de axperiencia an af sectar puistico.

Requisitos adicicnates
No aplica.

®
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Sarvidor Piblico — Apayo SP-AP Apoyo Contable

Funciones dei cargo estruciural:

GEHENCIADE
ASESORIA NIRIDICA

i.Registrar la informacién cortable en el Modulo Adminisiraliva Conlable del Sistema tegrado de Administraczion
Financiera pare Gobiemos locales (SIAF-GL),

2, Ingreaar al SIAF informacion da todos los documentos fuente generadcs y que se encuenttren en la fase da devangado.

2 Revisar las rendicicres por anticipos entregacos v encargos racibidos.

4.Llavar el condral sobre |08 anticipos otorgados.

5 Mantener actualizado el registro de las principales libros contables en al sistema infonmatica SIAF,

€. Cumnplir con |as demds disposicicnes conterldas en los sistemas administrativos del sector pablico, esi come ofras
funtionas que te aslgna elffa) Jefe de Contabilidad.

Requisitos del cargo estructural:

Farmadcion académica
a.Nivel educative: Técnico Superior Compleala,
b.Grado / situacion scadémica: Egresado(a) de Adminlstracién, Contabilidad o afines a ia formacion.

Expariencia

a.Experiencia general Dos {02) afios de experiancla en al secter pablice o privado.

b.Experiencla especifica {dasarrollando funciones similares yio en cargos similares y/o en el Sector Piblico):
= Un {01) afo de experiencia en el sector pliblica.

Requisitos edicionales
Ne aplica.
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Municipalidad Distiital de Villu Rica
MANUAL CLASIFI CADOR DE C-KIRG_Q_S

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo S5P-AF Apoyo en Recaudaclén

Funciones del cargo estructural;

1.Realizar actividades de caplzeidn y recepcion de pagos a los contribuyantes por diferentes conceptos, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Z.Apoyar en la gestion administrativa del draa, codificaclén v resguarde de dosumentos valorizados.

3 Procesar informacitn dal movimienio de fondos en 2l sistema aulomatizedos de detos.

4.Recibir v custodiar ef efectivo, hastz |a entrega para su depésito diaro.

5.Elaberar diafiamente srqueos de ingrasos racibidos v de valores,

8 Curnplir con las deméds disposicionss contenidas en los sistemas administrativos el sector pdblico, asl como ciras
funcignes cie e asigne sl{la) Jofe de Tasorera.

Requisitos gel cargo astructural:

Formacion académica
a.Mival educativa: Técnico Supericr Complsto.
b.Grado / situacidn académica: Egresado(a) de Administracién, Contabilidad o alings a la farmacian,

Experiencia

a. Experiencla ganaral: Minimo Dos {02) afios de expatisrcia en el sector pablice o privade.

k. Experiencia especifica (desamollando funciones skmliares yio an cargos similares yio an el Sector Pablico:
+ Un (61} afie de experiencia en & sector piiblica,

Requisitos adicionaies
Mo epfica
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=2l Municipalidad -Distvital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasiicacidn Sigla Carge estruciural

Sarvidor Pibllzo - Apoyo SP-AP Operario Macénico

-{ Funciones dsl cargo estructural:

1. Realizar trabajos especializados en mecanica y soldadura; asi como efecluar el cambio da discos de embragus, muslles,
desmontaje ¢ajas de cambio, raguiacion del embrague y frenos.

2. Apoyar an al awdlio mecanios a los vehiculos livianos y pesados que se malegran en e irenscurso del servicio.

3. Realizar el desmaniaje y moniaje da los motores de los vehiculos y maquinara pesada; asl como realizar el cambio de
repuestos que span nacesarios.

4. Controlar fa entrada y salida de heramientas del almacén.

5. Apovar con &l mantsnimientc respectivo a las unidades asignazas.

ECumplir con las demés disposiciones conlenidas en los sislemas adminigirativos de! sector plblico, as’ como ofras

funciones gque le asigne el{la) Jefe inmediafo suparior.

Requigiios det carga estructural:

Formacion académica
a. Nival educative: Secundaria Complata.
b. Grada / situacién académica:; No eplica.

Experencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios de experiendia en 2l sector plblics o privedo.

b. Experendla especifica (desarollando funciones similares yo en cargos shnilarss yio en al Sector Priblico:
= Uin {07} afio de experiencia en ol sector publico.

Requisitos adicionales
Ne aplica.
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Municipalidad Distrital-de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Glasificacion Sigla Cargo astructural

Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Oparador sn Sistema

Funciones del cergo estruciural:

1.Apoyar con al sarviclo de los Servidores disponibles de la Red informiatica Insttucional; asi como determinar y analizar
las nacesidades v los requermienios de informacion en materia del sisiema informatico.

2 Apoyar cuando s2a necesario con la acluslizacldn da slslemas que psrmitan dar continuidad con los prosesos de la
institecidn.

3.Brindar soporte t8cnico & 1es unidedes orgdnicas que 1o raguieran.

4. Administrar Is Informacion automatizada del Catastro y velar sor su actualizacion.

5.Apoyar en la geslion edminisiraiive del érea y técnicamente con el Hardware v el Software v otros mecaniamos simllares
que se requieran por parta de la institucian.

6.Cumplr con Jas demds disposiciones conlenidas en los sislemas edministraiivos del sector pablico, agi como otras
furciones que le ssigne el(la) Jefe de Tecrologlia e Informacidn.

Requisilcs del cargo estruclural:

Formacitn asad2miza
a.Nival aducativo: Técnlca Superior completo.
b. Grada { situacion académiza; Egresada(a) de Administracion, Contabilidad o afines a la farmacion,

Experiencia

a.Experlencla generak Dos (02} afics de sxperiencla en al sector pablico o privada.

b. Experiancia espacifica (desarrollande funciones similares o en cargos similares yio en el Seclor Publico:
+ Un (01} afio de exparencia en a! sector pliblico.

Reruisitos adicionalas
No aplica.
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Municipafidad Distrital-de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clazifieacidn Slgla Cargo estructural

Bervidor Piblico — Apoyo SP-AP Apoyo Informatico

Funciones dal cargo eelruciuraf:

1.Brindar asistencia lécnica a los usuerios en el uso de las aplicaciones informéticos.

2.Realizar el sarviclo de mantenkvlento preventivo, reparacidn y actuallzadlén de 1os equipos de edmputo.

3.Redlizar el Inventario de software, licencies v de equipos informaticos y acfividades de prevencidn, dateccion y
eliminagién de vinus informaticos an los equipos de cémputo.

4 Actuatizar pariddicamante el archiva de o informadidn procesado o través de jos sistemas computarizadas.

S.Apover en el manleniriento de los programas en ambisnta cllante-servidor; asi como en ias actividades de soporta
técnico da la municipalldad.

6.Mantener actualizado ! registro del sistema de informacion de hogares,

7.Proporclonar |a Informacidn que requleran los drganos da la nunlzipalldad y otras entidades gue lo requizran, en lo
relacionado al Sistama da Focaiizetion de Hogares.

8.Apoyer, capacitar y supervisar pera 8l manajo de (a informacion del Sistama de Focalizacidn ds Hogaras.

8. Cumplir con las demés disposiclonas contenidas en lus sislemas sdminisiralives del seclor publico, asi come oires
funciones qua Iz asiane el{le) Jefe de Tecnologia e Informacion,

Requisitos del cango estructural:

Formacion académica
a. Nivel educative: Técnico Supericr Complala,
b. Grads / situaclén académica: Egresado(a) de Computacion & Informatica.

Experientia

a. Experiencla genaral: Dos (02) afios da axpertencia an el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarollando funciones similares yfo en cargos similares v/o en €f Sector Pablico);
a Un (01) afio de sxperancia en &l sactor piblico.

Requistios adiclonales
Mo aplica.

Pagina 61 de 111




Munrnicipalidad Distrital de Villa-Ricn
MAN UAL CLASIFICADOR DE CA RGOS

Clasificacion Sigla Cargo esfructural
Servidor Pidblico - Apoyo SP-AP Apoyo en Ingenleria
Funcionas del cargo estructural:

1.Realizar mepacciones téenicas de contral sobre le elecucion de obras de infraestructura basica, de servicios y
manlenimierto, a3 como proyectos de mejoramiento del omato pliblico en sus diversas.

2.Recopilar datos tecnicos tales camo metrados, levanfamienios fopograficos v otros para estudios de ingenieria.

3.Apayar ¥ elaborar expedientes tecnices paia la ejecucian de obras.

4.Apoyer con &l céiculo y presupuestos paro elaborar proyecios de ingeniarfa.

5.Elaborer los requerimientos da blenes v servigios, conforme al expediente técnico, necesarios para |2 ejecucidn ds abras

por edminisiracion directa.

6.Ejacutar fas obras de mantanimianto vial v prevencldn de desasires en coordinacion con las dreas compelentes.

7-Apayar en la inspeccién de las obras de servicios publicos (Agua y desagua, Elactrificacldn, Telafonia v otrog), amitlando
los informes comrespondiantas.,

8.Cumpilr con las demds disposiclones confenidas en los sistemas adminisirativos del sector pablice, asi como otras

funciones que l2 asigne el(la) Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién 2cadémica
a. Mivel educalivo: Técnico Supetior Completo.
b.Grado / situacién académica: Egresado(a} de cameras afines e sus funciones.

Experienciz

a.Euperlancla gereml Dos (02) aflos de sxpearisncia en el sector piblico o privado.

b.Exgeriancia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares y/o an el Secler Pdblico:
= Un {01) afia de expariencia an el secfor plblico.

Requisitos adiclonales
No aplica.
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Cocta Municipalidad DistriteFde Villa-Rica

Clasificacion Sigla Carge aestructural
Servidor Piiblico — Apoyo SP-AP Auxiliar Adminlstrative
Funciones el cargo estructural;

- Apcyar y diliganciar las notificaciones gue emitan las unidades organicas de la Municipaiidad,

. Elaborar Informes de avance de obras y iicencias de via Piblica.

. Alender genuncias por construeclon antireglamantaria.

Reallzar Lna Inspeccicn ocular y Emitir irformes pare olorgar Certificados de Numeracion da Inmuakle y Asignacion da
Numeracion de Finca,

Elaborar Informes de avanca de obras y licencias de via Pibiica.

. Realizar inspecciones cculares para otargar promaga de Licencias de Obra vy \Via Plblica

. Netificar construccionas sin autorizacion municlpal antimeglamentaria.

Reallzar kakbores para e mantenimienio sctualizado el registro de 1a documentacidn que ingresa a las unidades
arganicas de competencia,

. Realizar |aboras de inspecgion s los predios con la finalidad de determinar la base imponible

10. Apoyar en |a atencidn a trevés de vantanilla a los contribuyentas respects de sus abligacionss Fisutarias,

11. Participar en las campafias da sansibilzacidn iributaria, asi como en st repario de nolificaciones en tiempo de camparia
wibutaria.

12. Cumplir con las demas disposiciones conterddas en los sislamas zdministrativos de! seclor piblios, asf some otrse
funciones qua la asigne su Jefe(a) Inmediato superiar,

Requieites del cargo estructural:

Formacldn académica
a. Mivel educativa; Téeniico Superior Completo.
b. Grado [ situacidn académica: Egresado(a) de Administracién, Contabllidad o afires a la formacion.

Expetiancia

a. Experiencia general: Dos (02) afcs de expariencla en el sactor pliblica o privado.

b. Experiencia gspacliica (desarrollande funclonas similares /o en cargos similares vfo en el Seclor Piklico;
= Lin {01} afio de experiencia en 9! sector ptblles.

Requisitos adicicnsles
No aplica.
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Municipalidud Distrital-de Vitla Rica
MANUAL CLASTFICADOR DE CARGOS

Clasiicacidn Sigla Cargo astructyral

Seryidor Pdblico ~ Apoyo SP-AP Topbgrafo

Funcionas dal cargo estructaral:

1.Agoyar en la realizacion de trabajos topografices da campo, relaciorzdos con el levantamianio topogréfico y/o curvas de
nivel para |2 nivelacién de tarrenos en ta ejecucion de provectos y obras an el ambito da la Municinalidad.

2 Apcyar en las mediciones wo cormecciones baromélicas para ia ajscucién ge prayectos y obras de la Muricipaiidad.

3.Apcyar en |os frabajos da mensura de terrencs, urbanos y rurales pera le confeccion da pianos oatastrales, de cbres de
infraestruclura basica y da servicios; asi como de mejoramiento del cmato piiblico.

4. Participar en el replanteo de planos de proyects y obras efecutadas de saneamientc yio urbanisticos,

S.Apayar an el egtudia de elementos preliminares para el levantemisnlo de plancs topogrificos para la aciusfizacicn del
catastro Munlcipal.

6.Apoyar en labores fendlentes a fa actualizacion permznente de! catastro municipal,

7.Cumplir con las deméas disposiciones contenides en los sizlemas administratves del sector publico, asi como ofras
funiciones que le asigne ella) Subgemente dz Planificzcidn Urbane y Rural.

Requisiles del cargo satructural:

Feormacion académica
a2, Nival aducativa: Téenleo Supserior Gompileto,
b. Grade ! situasidn académica; Egresado{a) de Topografia.

Experiencia

4, Experiencia gensral: Dos (02) afios de experiencia en el sector poblico o privade.

b. Experiencia especifica (desarmllando funciones similares yfo en cargos similares yio en el Seclar Poblico:
s Un (01) aflo da experiancia ¢n el seclor pablico.

Requigitos adiclonales
Mo aplica.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasifizacidn Sigla Cargo astructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Apoye de Construccidn Civil
m‘éesg%% Funsiones del cargo estructural:

1.Controlar el ingreso y salida de los materialzes de construccion.

2 Culdar y vigilar las obras en el proceso de su ejecucion.

3.Controlar el aimacén de materiales da obra.

4. Apayar con al traslade de matenal de construccion conforme = 1es directivas establecidas por 'a antidad

5.Apoyar con la provision da divarso material de construccién o equipas que disponga la antldad.

6.Cumplir con |as damas disposiclones conlenidas en los sistemas administrativos del sector poblicn, asl como ofras
funciones que ke esigne el{la) Subgerente de Ejecucion de Obras y Maguinarias.

Reguisitos del camop estruciurai;

Farmaclon acadsmica
a. Mivel educativo; Técnico Basico complato.
b. Grado [ situacldn académica: Egresadola) de Gestion de Construecion.

Experiencia

a. Experiencia paneral: Dos (02) afos de experlancia en el sector piitlico o privada.

b. Expariencla sspecifica (desamollande funciones similares yo en cargos similares yio an el Sector Pablico:
= Un {01 afio de exparisncia gn & sactar poblica.

Requisitos adicicnzles
Mo aplica.
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oo Municipatidad Distritat de Vitta Rica
_MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificecidn Slgla Cargo estructural

Servidor Puiblico — Apeyo SP-AP Auxiliar Liquidador

Funciones del cargo estructural:

i. Realizar la recopilackin de datos, decumentos relacionados a fos proyecios en proceso deiiquidacién.

2, Verificar ¢! presupussio de cada uno de los axpadientas téenicos v carmtrastar con la ajecuckn real,

3. Elaborar un cuadra comparativg para las obras gue se gjecutan por ia modalidad de administracion directa, convenio,
ncleo ejecutor, pera las diferentes categorias de gasto; personal, bisnes v sarviclos v maleriales da construcclén.

4. Apoyar con le varificaciin de los comprobantes da pago, drdenes de compra v pecosas de almacén de los materiales
adquiridos para la obra.

5. Recopiler la informacion de 'z liquidacion téonica y amar &l axpadiants de liquidacidn téchica v financiera v presentar a
la Subgerencia para sy aprobacisn.

6. Apoyer en |z geslidn agministrativa del drea, asl coma el pracesamianta, contrel ¥ monitorao de fas liquidaciones v
transferancia de obras.

7. Elaborar los proyectas de Resolucion de agrobacian de liquideciones finalss da obra.
8. Cumplir con las demas disposicionas contenidis en los sistemas administratives del sector pablice, asi como ofras
funciones qus le asigne al{la) Subgerante de Supervigion v Liquidacion.

Requisitos de! cargo estructural:

Formacién acadeémica
a. Mival educative: Técnico Superior Completa,
b. Grada / situacidn académica: Egresado(a) da Administracién, Contabiiidad o afines a la formacion.

Expeariencia

a. Expertendia general: Dos (02) afios de expsrencia en el sector pislico o privadeo.

b. Experiencia especifica (desarrallando funclonas similares ya en cargos siwilares ylo en ¢l Sector Fublico);
» Lin (01) &fin de experiencia en st agctor pablico.

Requisitos adisionales
Mo aplica.
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Municipalidacd Distrival~vle Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clagificacion Sigla Garge estrictural

Sarvidor Piblico — Apoye SP-AP Asistente Administrativo

Furncionas del cargo estructurat:

1.Racapcionary atender a las comisiones, auicridades, perscnas iniemas y externas que concurran a la Oficing & indagar
sobre la siluacicn de sus expedientes.

2.Caocrdinar y organizar |2 agenda diaria del Jefe de la Oicina, de acuendo e disposiciones generales, programando v /o

concertando |3 realizacidon de las mismas.

3.Radactar documentos coma: Provestos de Ordananzas, Resoluciones, Informes y oiros con crilerio propio de 2cuerda a

indicaclones def Jefe de Oficina.

.Administrar y mantener actualizade el archive correlative y clasificade de dispositives legales, Crdenanzas, Decretos,

Raglamentcs, Diractivas y olras normas de sompetencia de la Gerencia; asi como de ioe expedisntes rulinerlos v demas

decumentos.

5.Apayar con ol cuadro da nacesidadas; ast como distribuir, custadiar y fo conbrolar el meteriel logistico y atil para el uso

dal despacho de la Oficina.

8. Cumplir la Programacidn de entrega de alimentos sagin la calsndarizaclon aprobada.

7.Crientar a los baneficiarios para cambio de habitos de consumo ¢on producios nutricionales de 1a zana,

8. Cumplir con las denids disposiciones contenidas en los sistemas adminisiratives del sector phblico, asl come ofras

funcionegs que le asigne su Jefa{a) inmadiate supsrior.

Requisitos del cargo estructural:

Fermacign academica
a. Mivel educativa: Técnico Bésico completo,
b. Grado ! siluacion académica; Egresado(a) de Administracidn, Contabilivad o afines a la formacian.

Experiancia

a. Experiansia general: Cos (02) afios de experiendia en e sector plblico o privada.

b. Experiencia especifica (deserrollande funciones similaras y/o en cargos similares yic en el Sector Piblico):
= LIn (01) afic de experiencia en et sector sublico.

Requisitos adiciohales
Mo aplica.
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-Municipalided Distrital-de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacian Sigla Cargo estrustural

Servidor Plbllco — Apoyo SP-AP Apoyo Administrative

Funcianas del camge estrustural;

1. Elazorar el cuadro enalitico de necesidades de bienes, materiales y serviclos par unidad orgsnlca para is formulacidn del
prasupussto snual de gastos para la unidad organica solloitants,

2. Apoyar cen |z revision de sclicitudes de compre, coltizaciones y elaboracion del cuadro comparative.

3. Emitir informes tdcnicos sobre expedientes de procedimiantos administrafivos; asl como otros relacicnados con los
procesos tScnices, solicilados por ia unidad orgénica solicitente.

4. Elaborar la planila de remuneraciones, jomales, gratiicacionas, bonificaciones, pensionas, lauldacion da beneficios y
chros correspondisntes al parsonal da ta Municipalidad; asl como las declaraciones de pago de apories a ESSALUD,
planilies de pago de aperles previsionales & ios diferanies AFP's y olras tibulcs dervadas de las remunaracicnes.

5. Apayar en promover y coordinar las iniciativas de la pablacidn crganizada en materla de obras comunales.

5. Apayar et recepsiongr y somunicar kas iniciativas de los vecinos para mejorar la geslion municipal.

7. Apoyar en |s promogidn de la formacion de organizacionss comunales (JASS, Comités u otras formas de organizacion)
para la administracion de los servicios de saneammianto, reconacerlas y registraras.

B. Apayar en la premecion, de campanas de educacion sanitaria y cuidado del agua.

8, Complamantar con disefiar programas que promuevan la participacidn activa de los vecinos con el objetivo de velar par
ios intereses de la comuna.

10.Mejorer I calidad de las personas adultas a fravés dz la promocitn de ectividades de integracian y sacializacion.

11.Cumplir con las demas disposiciones contenidas an los sislemas administratives del sector plblico, asi como olras
funciones que le asigne effla) Jefe inmediato superior.

Requisitcs del cango estructural:

Formacién académica
8. Nivel scucativo: Técnico Superior Compiato.
b. Grada / situacidn académica: Egresada(a) ds Administracidn, Gontabilidad o afines a la formacion.

Experiencia

e. Expenencie gsneral: Dos {02) afios de experiencia sn < sector publico o privads.

b. Experisncla espacilica (desarrollando funciones similares ye en cargos similares yfo en el Seclor Poblico:
» Un (01) afio de axpseriencia an el sector pablica.

Requisitns adicionales
Ne aplica.
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<)) Munricipalidad-Distritel-de Villa Rien

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyc SP-AP Apoye de Defensa Chvil
Funciones del cargo estructural:

1. Realizar ¢l seguimiento da los expediantas que ingresan y egresan a informar al Jefe de la Oficina de Defensa Civil.

2. Apoyar gon la agenda dlaria del Jefe de Oficina, de ecuerdc a dispesiciones generalas, programando ¥ fo concerandao |3
reglizacion de las mismas.

3. Radaclar documenios como: Proyecins da Ovdenanzas, Rescluciones, informes y olros con critaria prapic ¢ de acuardn
a ndicaciones del subgerente.

4, Mantanar actualizado el archive corelativo v clasificade de disposilivos legales, Ordenanzas, Decrelos, Reglamantas,
Diractivas y oltas normas de competencia de la Subgerencis; 2s/ como de los expedientes rutinarios y demdas
documentos.

5. Cumplir con las demés disposiciones contenidas an los sisternas administrativos del sector pablico, asi como otras
funciones gue le asigne ellla) Subgerente de Defensa Civil.

Requisitos del cargo estructural;

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo,
b. Grado / situacisn académica: Egrasadofa} de Administracion, Contebilidad o afines a la fermacidn,

Expeariensia

a, Experencia ganeral: Dos (02) afcs de experiancia en ! sector pliblico o privads.

b. Expariancla especifica (desamollando funciones simitares y/o en cargos gimiieres y/o en al Seclar Piblico:
= Un {01} afic de experiancia en al sactor plblico.

Reqguisitos adicianales
No aplica.
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Municipalided Distrital de Villa Rica
MAN, {IAL __CLASIFI CADOR DE CAR GOS

Clasificacian Slgla Largo estructural

Servidor Publico -~ Apoyo SP-AP Apoyea en Tribulacion

Funciones gal cargo estructural;

1. Regislrar la Informacidn en /2 base de datos y emitir los informes respectivos.

2. Apoyar con la amisidn de estados de deuda de los contribuyentss, rafaranie a arslidos, impuesio predial, alcabsle,
coniribucion especial por obras pablicas.

3. Apoyar con las actividades de recepcién y registro de expedienles para solicitar licencias de funclonamiento,
aulorizaciones ¢e anuncioz publicitarios y de espacticulns piblicos no doporiivos y exoneraciones.

4. Reelizer accionas da informacidn y orientacién al cortrbuyante, mediante la emisicn da estados de deuda, convenios ds
fraccionamiania de impuesics, tasas y contribuciones.

6. Emitir nolificacionss scbre Incumplimientc de requisiios y regulanzacién de expedierdes presentados por los
centribuyentas.

8. Apcyar en la gestion edministrative del drea v la determinackin de deuda, drdenes de pago v olras de cardcter
adminfstrativo.

7. Pardicipar en tag campafias de sensibilizasion tributaria y perticlpar en |2 ravisién de cuentas comrisntes para la emision
mecanizada de declaraclonss |uradas da aito avalios.

8. Cumplir con lzs damas dlsposiciones zontenidas en los sistermas administrativos del seclor piiblico, asi como otras
funciones que le asigne el(ie) Subgsrenta de Reglstro v Oriantacion Tribularla.

Requisites del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Téenico Superior Complstc.
b, Grade / siuacidn académica: Egresado{a) de Administracian, Contabilldad o afines a la formacian.

Experioncia

a. Exporlancia general: Dos (02) afios de experiencia en f sector publico o privado.

b. Expariencia espacifica (desarrollando funciones similares wo en cargos similaras yfa en a! Seclor Piblica):
= Un (01} afio de axperiencia en e secter plblico.

Requlsitos adiclonales
Mo aplica.

Pégina 70 de 111




-

T

ZE0 Municipatidad Distritat-de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo estruciural

Servidor Publico — Apoyo SP.AP Apayo Agropecuaric

Funcianes del cargo estractural:

1.Regletrar y sistematzar lag experiencias de cada orgenizacion en la que interviene la Munlcipalidad, indicando |as
caracteristicas y comportamientos de 1a organizacion.

2.Apoyar permanentamanta a os productores sobre los chjetivos y compromisos que contempla sl Plan de rabajo.

3.Raalizar jomadas de capacitacion con lps productores, ralacianades con sullivos v Buenas Practicas Agricolas, entre
olras.

4 Participar an iz elaborackén de materiales divulgativos prapios de la GDEGA y contribuir con al rasto defl aquipo téenico
en la elaberagion de material diddctico (folletos y clros) para af mejor entendimiento v aprovechamienlo de los
productores.

S.Apoyar con fa informacidn para el registro corecto y complato de datos e Infarmacién sobra las actividadas realizadas en
el dree ¥ su incorporecian en el slsiema de monitoren y evaluacksn establecida.

B.Apoyar en la geslidn adminictrativa dal area y con los informes los cuales deben indicar detalfadaments los avarces
fisicos del plan de trabejo v las recomendaciones, asi come la nita critica vy soluciones adopladas pare superar los
oroblemas presentados.

7.Cumglir con las demds disposiciones contenidas en los sistenas admindstrativos def sector piblico, asl como otras
funcicnes que le esigne sila) Subgerente de Desamollo Econdmiza v Empresarial.

Requisitos dal cargo estructusal:

Formacidn académica
a. Nivel sducativa: Téenfco Basica completn
b. Grado / eiluacién académica: Egresadala} ds Agronomia, Industrias alimentarias, Agroindusirial o afines a le formaddn.

Experiencia

a. Expariancia ganaral: Dos {02) afios de experiencia en ef seclor pablico o privade,

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones simitares yio en cargos similares yia en el Seclor Pabliso:
= Ln (01) afic de experiencia en el seclar poblico.

Requisitos adiclanales
Mo aplics,
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Municipalidad Disirtial de Vitin Rica
MANUAL CLASTFICADOR DE CARGOS

Ciasificacién Slgla Cargo estructural

Sarvidor Pabllco — Apoyo SP-AP Técnico Sanitario

Funclones del cargo estructural:

1.Reallzar inspeccicnes oculares de verificacion del estado higiénico vy salubridad de las iretalaciones de Ios
establecimientios publices de expendlo de alimentos preparados y de elaboracion,

2 Participar en campafias da saneamiente ambiental e inmunizeciones y de control dei estade higidnico dal agua polable
en el diskiito v 'oa centros poblados del distrile an coordinacién can los cenfros da salud.

d.Apoyar con la supenision da |a sanidad de los animales en los mercados de ebaslos que se sacrifiquen en el camal y
centros de expendio.

4.Apoyar con el empadronamiente de establacgimizmtos piblicos v hacar encuestas sanitarias.

5.Raalizar campafias de sensfbllizacion sabre crianza de mascotas y olros animzles dementicos.

&, Cumplir con las demés disposiciones contenidas sn los sisternas administrativos del sactor plblice, asi como otres
funclones que le asigne elfla) Subgerenta de Camaercializacién, Palicia Municipel v Mercada.

Raguisitos del cargo estructural:

Formacion acadamica
a. Mival educativo: Téenico Basica completo.
b. Grado / situacicn académica: Egrasada(a) de carraras afines a las funziones.

Experiancla

a. Experiencia general Dos (02) afics de experiencia en ! sector publico o privade.

b. Experiencia especifica {desarrollando funclones similaras yio en cargos similares ya er al Seclor Pubiico:;
« Ln (01) afic de experiencia en et seclor publice.

Requisiios adicicnafes
MNo aplica.

Nota: Esta ficha contienz informacion ce personal nombradgo bajo el régimen laboral N° 276 con Resolucitn de Alcaldia N
333 - 2009/ MDVRJA.
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e Municipalidad Distrital-de Villa Riea
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigka Cargo estructural

Servidor Pitblico — Apoyo SP-AP Apoya en Infarmacion Turistica

Funciones de! cargo sstructural:

1. Racapcionar, clasificar, regisirar, distribuir v archiver la documentacion de la cficing.

2,Apoyar can la digitacion de tade tipo de documentos que |e sean encargados an ef droa.

3.Radactar y preparsr documeantoe para la firma del Subgerente.

4. Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita v preparar |a agenda respective.

5.Apayar con los programas de scftwara {procesador de texlas y hojas de caleuln) con equipos de computo.

6. Administrar y congervar al archivo de la dosumentacion y formular lcs pedidos de los maleriales vy dtiles de oficina para
su control y distribucion.

7.Cumplir con las demas disposicionss corntenidas en los sistemas administrafivos del seclor piblico, asi como otres
funciones gue ie asigne el{la) Subgerenie de Turismo.

Requizites del carga estructurel:

Formaciéon acadéntica
8. Nivel educativoe: Técnico Baskco completa.
b. Grado / stuaclén académica: Egresadi{a) de Administracion.

Experiencia

8. Experiencia general: Dos {02) afios de expariencia an al sector pibliza o privado.

b. Expertencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en carges simiares v/o e al Seclor Pdblics:
+ Un (01} afio de sxperancia en 2l sector pdblico.

Requisitoa adicionales
Mo aplica.
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Municipalidad -Distrital-de Villa-Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Carge eatructural

Servidor Pdblico — Apoyo SP-AP Promotor Seclal

Funcicnes del cargo estructurel:

1.Pramever |a participacion de la Cemunidades Nativas en acciones que propiclen su desarrolle integral.

2 Recepcionat y comunicar las iniciativas de los mismbres de las CC.NN, para majorar [a gestion municipal y el dasamoiic
del distrito.

3. Disafiar programas que promuevan la participacidn activa de los vacinas con & abjetivo de velar por [0 intereses de la
soMmuna.

4. Apoyar con les coordinaciones con (as unidades organicas v fundamsrtalmente con las CG.NN, fode 1o relasionado al
procesa de Formulacidn y Programacidn del Presupuesio Participative de la Municipalidad.

5.Apovar con la promocign del desarrallo de la clencla v lecnislogia con proyacios da Invastigaclén crlentados a las CC.NN.

6.Mejorar la calldad de |as personas adultas a través de la promocidn de actividades de integracion y soializacién.

7.Mentener actualizade el Regisiro Unico de Orgenizacionas Scciales an La CC.NN.

4.Cumplir con las demnds disposiciones contenidas en ios sistemas administratives del sector plblice, 2si coma oires
furciones que le asigne el(la) Subgerents de Pueblos Grigingrios e Inglugién Social.

Requisitos del cargo estructural:

Fomacian académica
a, Nivel edacativa; Tégnico Suparicr Completo.
b. Grado f sitluacién acadédmica: Egresado(a) de Asisisncia Social, Administraciin o camreras afines a ki fofmagion.

Experiencia

a, Expenancia genarak. Dos (02) eftos de experiencia en &l sacior pablice o privada.

h. Expariancia espacifica (desarmallando funciones similares ya en cargos similares yio en el Sector Pdblico):
a Un {01) afic da experiencla en el sectar pablica.

Requisitos adicicnaies
Mo aplica.
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=2 Municipalidad Distvital de ¥illa Rica
MANUAL CLASIFICAD_OR DE CARGOS

§
3
-
=

GERENCIACQE

Clasificacitn Slgla Cargs estructural

Servidor Publice — Apoyo SP-AP Apoyo en Salud

Funciones dsi cargo estructural:

1.Apoyar con la elaboragidn del Plan de Trabajo que debe cantener cronograma mensual, detaliando fas actividades con su
raspectiva presupuesto,

2.Ejecuter actividades programadas para msjorar las condiciones de vida, vivienda, educacion, alimentacion, teebajo y
cultura de la poblacidn,

3.Ejecutar aclividades programadas para mejorar las condiciones de vida, en rslacion armoniosa con su entomo,
fortaleciendo [azos de solidaridad y equidad.

4.Participar en el desarrallo de accionas compartidas con las Enfldadas Publicss para la reallzaclin de aclividades,
petticipackon en la ejecucisn da programas de sensibllizacian y educacion.

5.Participar activamerie en las campaiias de stencién prinaria de salud.

8.Orientar en acciones de mantenimiento de los sistemas da agua y desapile a |a poblacion de la zona rural.

7.Cumplir con las demas disposiciones contenidas en los sistemas adminisirativos del sector plblico, asl como oires
funciones que le agsigne elfla) Subgerenle de Pusbles Orlginarios g Inclusidn Social.

Recuigiles def carga estructural:

Formacion académica
a. Nivel aducativo: Tecnice Superior Completo.
b. Grado ! situacidn académica: Egresado(a) de Administracion.

Experiencia

a. Experiancia genaral: Doz (32) afios de experiencia en el sactor plibiico o privado,

b. Experiencia especifica (desenrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o an ol Sector Pdblico):
= Un {01) afio de expartansia an el secior pukblics.

Raquisiios adicionales
Mo aplica.
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Municipalidad Disivital de Villa-Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Llasificasién Sigla Cargo estructural

Servidor Pibllco — Apoyo SP-AP Apoyo Ambisntal

Funciones def cargo estrustural:

1. Apovar an implamentar las paliticas v procedimientos para ks operaciones de mejoramienio v consenvacion de parques,
iardines, areas verdes y amato,

Z Apover er |a formulacidn de programas de forestacién v reforastacion, asf come el embellecimienta de calles, pamques y
ofros espacios pablicos destinados para este fin, en concordancia con kas normas vigentes al raspecto.

3. Apoyar en la supervision de doladian, utlizackin y sembrado de espacies foreslales, asi como la pragaracién de suelos,
seleccion de plantas, trasplante, aporqueas en viveros de propiedad municipal,

4. Apoyar, brindar orientacion técnica para el mantanimiento ded terrana de la plania de tratamiento de Reslduos Sélidos.

5.Apoyar en Implamentar [ag paliticas v prosedimiantos para las operaciones de mejoramiento y conservacion de pargues,
jardines, dreas verdes y omato.

€. Cumplir con las demés disposicionas contenidas en fos sistemas adminlstrativoe del sector poblicn, asi come ofres
funclonses que [e asigne effla) Subgerents de Gestidn de ia Reserva de Bidsfera,

Raquisitos del cargo astructusal:

Formacitn académica
a, Mival aducativo: Téenica Basico completa,
0, Qrado { situacion académica; Egrasado(r) de Tacnclogias Ambientalas o en carraras afines a la formacién.

Experiencia

a. Experiencia genaral: Dos (02} afios de experiencia en el sector publico ¢ privada.

b. Experiencia especifica (desarrollando funclones similares y/o en cargos simileres yio an al Sector Priblica):
= Lin (01) afic da experiansia en el seclor poblico.

Requisitos adicicnales
No aplica.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

asHicacidn

Sigla

Cargo estructura#

Servidor Pdaklico ~ Apoye

SP-AP

Guardahosques

Funciones del cargo estructusal:

1.Apoyar con la ejecucidn de los dispositivos legales v politicas institucionalas v medio ambiental aplicable al ACK Bosque
de Sho'lfet, las disposiciones emanadas por la jefatura de INRENA, 1a JANP, & Municipalided y el equipa técnico.

2.Reallizar patrullajes pemmanentes on las zornas que le seen asignadas segun e cranograma pre- establecido, efsctuando

8u contrgl y vigilencia (termestra).

3.Rsporiar Incldencias 31 Subgerentz v al equipo técnico, scbre todas aguellas actividades ue causen o puedan causar

impactos en st 2mbito del ACAM Sosque Shollet.

4.Llevar un ragisiro ce contral scbra el Ingreso da visitantes furistas) al ACM Bosque Shallel

5.Conlrslar a las personas que realizan trabajaos de invesligacitn, ée folografia, filmacién, tursmo u otras, en &l dmbito def

ACM Bosque Sho'liet.

8.Supervisar la alssucidn da normas de conductas establecidas para visilantes al ACK Bosque Shofilet.

7.Cumpllr con las demas disposiciones contenidas en los sislemas administrativos del sector piblico, asl como oires

funciones qua le asigna elfla} Subgerenie de Gesltidn de Ia Reserva de Bidslera.

Raquisitos del cango estructural:

Formacidn 2cadémica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa,
b. Grado / situacion académica: No aplica.

a. Expariencia general: Das (02) afos de experiencia en el sector pablico o privade.
b. Experiengia espsclfica {dasarroliando funcionas similanes yfo en eargos similares y/o en ¢l Sector Plblica);
» Un {01) afia de sxperencia en el sector pablico.

Requlsitos adiconales
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Municipulidaed Dissrital de Vitla Ricn
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

aslficacldn Sigla Cargo esirictural
Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Operador da Vidao Vigllancia
Funciones del cargo estructural:

1.Apoyar a otras unidades organicas de la instilucion pare etander situacionas de emergencia en a! distrito.

2.Cormunicar & le central da comunicaciones las diversae sifuaciones gue se puedan pressntar dursnte el sarvicio para
conocimignto, apoyo, accionss de ubfcacién, visualizawion en tiempo real a través de las cédmaras da video vigilancia.

3.Marlener penmanente contagto radiel con la central de comunicaciones anles, durante v después de las intervencianes
para rindar datos de la intervencion canforme amerita la circunstanciz,

4.Faermular &l parte diaro de las siluaciones que se puedan presenier en su gervicio para que 2 central lenga conacimiento
de |las acciones digras

6.Cumglir con las demds disposicionss comrenidas en los sislemas administralivos del sector piblico, asl como otras
funcioness que le esigne elfla} Subgerente da Seguridad Cludadana y Sarenazgo.

Rexjuisitos del cargo estructural:

Formaeidn acaddmica
g. Nivel sducativa: Secundera Compiefa.
b. Grado / siiuacién académica: No aplica.

Exparicncia

&. Experlancia general: Dos (02) aflos de experiencia en ol sestor plblico o privade.

b. Expsriencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en carges similares y/o en ef Sector Pablica):
» Ur: (01) afic de experiancia en el sector piblice ylo privado.

Requisites adicianales
No apliea.
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Muricipalidad Distrital de Vitla- Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

ClasMigacion Sigla Cargo aestructural

Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Seranazgo Municipal

Funslones del cargo estructural;

1. Reslizar ecciones de apoyo interinstitucional an materia de seguridad ciudadana, previa coordinecion con los orgenismos
que 1o sallciten

2. Colaborar y prestar apoyo a atros 6rganos de las municipalidades provinclales o distritales a lz que pertenece, para la
ejecucitn de acclones an matarla de seguridad cludadana;

3.Mantenar y coadyuvar 2 edecuwado uso de los espacios piblicos

4.Prestar orientacion y suxiic inmediato a la civdadanfa an materia de seguridad ciudadana, con especial énfasis 8 las
parsonas an situacidn te valnerabilidad y grupos de especial proteccisn;

5.Apoyar alas personas en sitluacién de viinarabilided curants su desplazamiento o cruce de vizs hasta un lugar seguro

6.Brindar apeyo subsidiario a la Policfa Naclanal del Pent pama el control del tndnsito vehicular, cuando lo salicits

7. Calaborar en los operatives que programen la Gerencia ¢ Subperencla de fiscalizacion o 1a qua hapga sus veces de la
municipalidad grovingigl o distrital a 1a que pertenace con !a Palicla Nacional dsl Pen’;

§.Promaver |2 participacion ciudadana v de! sacfer privado en asuntos de seguridad a lravés de las Juntes Vecinales para
integrar & fa comunidad, promoviendo una participacidn acliva, coordinada y organizada a fin de majorar la seguridad
ciudadana

8.Cumplir con las demdés disposiciones contenides en los sistemas administrstives del secior piblico, as! como ofras
funciones que Is asigne ella) Subgerante de Seguridad Ciudadana y Ssranargs.

Requisitos dal cargo sstruclural:

Formagldn académica
a. Mivel educative: Secundara Camplela.
b. Grado / situacidn acadSmiza: Mo aplica.

Experiencia

&. Expariansia generak Dos (02) afios da experiencia en e seclor piblico o privado.

b. Experiancia ¢snecifica (desamollande funciones simileres yio en cargos similares y/o en el Sactor Pablico):
= Un ({M} afe de expadencia en el sector piblico y/fo privado.

Requisitos adicionales:

Requisilgs esiablecides en el Decrato Supremo N° 008-2022-1N, Decrato Supremo que aprueba o Reglamento de la Ley
N* 31287, Lay del Servicic de Sersnazgo Municipal
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Murnicipalidad -Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR I_)f.' C A_ R GOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblica - Apoyo SP-AP Inspectar de Transito

Funciones del cargo esfructurat:

1.Particlpar en las campafias de supervisitn del servicio publico de ransporie {emestre urbane & inlerurbano del Distrile de
conformidad al Reglemento Maciong! de Administracidn de Traneporte, a los convenlos suscriles y a las ordensnzas
municipalas.

2. Participar y ajecutar ¢carmpafias de sensibilizecion en educacion vial, dirigido a la poblacién en general v en especial a los
alumnos de los diferenles centros de estudios del distito.

3.Recapcionar y ravisar las orlginales de las papelelas de infracciones de irénsito, que remita la polica de transito dando la
conformidad de las mismas; asi comoe provisionarse de la normatividad sgal vigents,

4.Clasificar ¥ reglatrar las papelstas de {rénsile recepcfonadas en forme diara, parg su procasamlento informstion
conespondients.

5.0rientar y asesorar al publico Infractor en la farma da page da las papelelas de tdnsito, segin normatividad vigsnte.

6.Cumplir con lzs demés disposiciones conienides en los sistemas administrativos del sector publico, asl como olras
funciones gue le esigne elfla} Subgerents de Transporte Pihlico y Circylaciin Vial,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académiza
a. Mivel educalivo: Técnico Bésico camplato.
b. Grado / situacidn scadémica: Egresadoft) de Administracidn, Gontabilidad o afines a la formacion.

Expariencia

8. Experiencla general: Dos (02) aflos de experiancia en el sector plibfico o privade.

b. Experlencia espacifica (desamollando funciones simileres y/o en cargas simllaras ylo e el Sector Pabiico):
= Un {C1} afic de axparlencla an e sector pliblico vlo privada.

Requisitos adiclonalas
Mo aplica.
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Muricipatidad Distrital de Vitia Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGQOS

Clasificacion Bigla Cargo estructural

Servidor Priblico — Apoyo SP-AP Auxillar en Informatica

Funciones del cargo estructursl;

1.Apoyar con &l smpadronamienty consfderandn: dmbltn a cubrr, metas, recursss, cronograma de ejecucian; realizando
visltas domicillarias necesarias.

2.Apoyar con |a aplicacian de la Ficha Socio Econdmica Udnlr.:a {FSL) en el dmbito dat distrito.

3. Atancer cont la aplicacién da la Fisha Socio Econdmica Unica (FSU).

4.Corvrolar te calidad de ia irformacian recogida msdiante |a Ficha Socio Econdmica Uniea (FSU) en 2l distrito.

5.Entragar a hogares de natificacionas con el resultado de ta aplicacion de la Ficha Socio Econdmica Urica {FSU).

6. Elaborer, proceszr y emitic periddicamente infonmes estadisticos, con la finaiidad da contrbuir a Ja toma de dedslones.

7.Cumplir con las demés disposiclones contsnidas en los siklemas adminkstrativos del sector pablico, asi como otras
funciones que le aslgne al{la) Subgererte da Servicios Sociales.

Requisitos del cango esinictural;

Fermaciin académice

a. Mival educativo: Técnico Basico complato.

b. Grado / situacién académiva: Egresado(a) de Computacion e Infermética, Adminitracién, Contabilidad o afines a la
formacion.

Experiencia

a. Expertencla genaral: Cos {02) afios ds experiencia en el sector plblico o privado.

b. Experiencia sspecifica (desarolfando funciones similares y/o en carges similares v/o en el Secior Pablico):
= Ln {31] aiio de sxperiencia an el sactor puiblica y/o privada.

Retquisitos adicionalas
No aplica.
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‘Municipalidad Distrital de Villa Rica
__MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Ohrero

Funclones del cargo estructural;

1.Realizer labores para & recojo ¢e residuos sdlidos en el vehiculs autarizade, para su disposicldn y lransporte a la glanta
da tratamienta.

2.Apoyar con f barrido de calles y/o avenidas de acuerdo a la programacion estabiocida.

3. Apoyar con & limpisza de parques y jardines, asl como disponer la maleza en los lugares establecidos para su recojo.

4. Participar en &l areglo y conservacian de 1as dreas vardes vy via piklica del tislrito.

5. Apoyar con Iz limpisze y desinfacclon de ambientes del palacio municipal.

6. Realizar operativos de limplaza conforme al cronograma establecido por ja Sugerencia.

f.Cumplir con las demas dispogiciones contenidas en los sistemas administrativos det sector piiblico, asi como otras
funciones qus le asigne ella) Subgsrante de Gestidn de la Reserva de Bidsiara

Requisitos dal carpo estructural:

Faormacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado | situacion académica; No aplica.

Experlancia

a.Experiencia generak Dos (02) anos de experiencia en el sector pdllico o privadeo.

b.Experiencia aspacifica (desarrsllando funsionss similares /o an cargos simiiares yio an el Sector Piblico):
o Un (01) afio de experiencia en el gector publice wo arivado.

Requisitos adicionales
Mo aplica.

Nota: Esta ficha de informacion corresponde a personal nombrado con Resolucién de Alcaldia M°325-2018-A/MDVE.
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Poszey Municipelidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clagificacion Sigia Cargo sstructural

Servidor Pidhkco - Apoyo SP-AP Técnico Administrativa | - Bibliotecario

Funciones dal cargs astuctural;

1.Apovar con el resguarda bitliografico y majorar el serviclo de fa Bibliotsca Municlpal.

2.Apovar con &l control de ingreso y egreso, clasificacion, calalogacion vy cedificacion del material bibliografico y
gocumentaf

3.Realizar el inventario da los bienes documantales y eullurales, envipos de oficing, compute, de la hibfiatecs,

4_Elaborar boledines bibliograficos y olras publicaciones de la Biblicieca municipal.

5.Realizar el manlenimianto y actualizaclén de los catdlogos ds ka Bibfiotaca municipal.

6.Cumplir con las demds disposiciones conlenidas en los sistemas administrativos del sector piblico, asl como otras
fungiones que le asigne ella) Subgerente de Fortalecimiants Famitiar,

Requisitos dzl cargo estructural:

Formacion académita
a. Mivel educativo: Técnico Basice complato.
b. Grado / situacién académica: Egresado(a) de Administracion, Goniabiidad o alines a la formackan,

Experiencia

a. Expedencia general: Dos (02] afics de experiencia en e sector pliblico o privado.

o. Experiencia aspacifica (desarrallando funciones similares y/o en cargos similares o en & Secior Pdblica):
= LIn (01) affo de expariencia en al secior plkblizo.

Haquisitos adlcionales:
Na aplica.

Este ficha contiena informacidn de personal nombrado bajo sl régiman labaral N° 276 con Resolucion de Gerencia Municipal
M*0025-2020-MDVR/GM.
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P Municipalidad Distrital-de Villa Rica
MANUAL C. LASIF!C"-’IDOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piiblico — Apoyo SP-AP Auxilier Administrative Il
Za Olstripy Funciones def cargo estructural:
ol R - : ] —
5_? %.5_ Apovar con la recopllasidn v clasificacion de la informacian relecionads a irémites iniciados a sollcitud da parte de
£ \ | conmibuyentes.
] ;’ .Apayar &n la verificacion de la Informacin proveniente de la Sub Gerencia.
Gerencis aiciod 40 Tramitar |15 decumentacién puests a su consideracion y lievar et arshive correspandients da la misma.

i 4.Apoyar con la documentacion diversa que damande el draa de su compstencia, incluyéndose aguellos gue se dativan
como respuasta a ia solicitud de los contribuyentes

5.Aclualizar el registro de la documentacion que ingresa a lo Subgerancia,

B.Raalizer labores de inspaccidn a los pradins con |z finglidad de determinar la base imponible

7.Apayar an la atencidn & través de ventania a los confribuyantes respesto de sus obligaciones tributarias.

8.Cumplir con las demds disposiciones contenidas en Izs sistemas administatives del sector pliblico, asf como oiras
funciones qgue le asigne eldla) Sub Garente de Fiscelizacion Tributaria.

Requisitos del cargo estruciural;

Formackin académica
a. Nivel educativa: Técnico Superior Complelo,
b. Grado { situacitn académica: Egresado(a) de Administracicn, Condabilidad o afines a la forrmacion,

Experencia
a. Experfencia general; Dos (02} afios de experlancla en al saclor piblico o privads.
b. Experiencla especifica (desarmllando funciones similares vio en cargos simitares y/o en el Sector Pdblico:

« Li; (0F) afio de expariancia an el sector pdblico.
Requisiios adicionaies
Nn aplica.
Nata: Esta ficha ¢ontiene infonmacion da parsonal nombrado bajo el régimen laboral NF 275 con Resolugidn de Alcaldia
N=080-2C06-MDVRS A
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<A Municipalidad Distrital-de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Técnico Administrativo Adquisicicnes

Funcicres dai cargo estructural:

1.Apoyar can la raaiizacidn de las adquisiciones en forma operiuna de los bignes, materiales e insumos qua requieren los
grganos de la Municipalidad, ‘

2.Elaborar la documentaclén necasara para la coniratacion de los servicios que requieren los diferentss Srganos para las
actionas y metas que corespondan.

3.Apoyer con la preperacion documentaria administrativa para realizer los procesos de adguisiciones v contratagiones.

4.Apovar an las cesrdinacionas de las actuaciones previas de los procescs de adquisicianee da bisnes y servicios.

5.Reglstrar los procesos en sl Sistema SEACE, del Partal del Organismo Sugervisor de las Confrataciones def Estado,

B.Cumglir con lae damds disposiclones contenidas en los sislemas adminisirativos dsl rector piblico, asi coma otras
funciones qua Is asigne elila) Jefe de Abastecimientos.

Raquisitos de! cargo sstructurai:

Formacidn académica
a. Nivel educetivo: Téenico Basica completo,
b. Grado / sHuacién académica: Egresado(a) de Administracion, Contabilidad o ellnas a la formacion

Expariancia

a. Experiencia general: Dos (02) afios da expsriandia en el sactor pliblico o privade,

b. Expariencia espacifica (desarrollando funciones similares /o en cargos simi'arss y/o en el Sector Piiblico):
= Un (01) afio de expariancla an el sector pablics.

Requisitos adicionaies
No apliza.
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=) Municipatidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Gargo estructural

Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Técnico Administrativo - Logistica

Funciones del carga estruciural;

1.Apoyar con la gestion de estudio da mercado, comparacidn de precios y certificackin de los Yienes, materiales e insumos
tua renuiaran loe drganos de la Municipalidad.

2.Gesticner la documentacian correspondiente para compilar el expediante de contratacién ds los servicios que requieren
loa diferentes drganos para tas acciones y metas que cormesgondan.

3.Brindar apoye con la preparaciin documentaria edministrativa pera reallzar los procesos de adquisiciones y
contralaciones.

4.Brindar apayo en ias caordinaciones de las actuaciones previas de log procesos de adquisiciones de blenses y servicios.

5.Registrar los procesos an el Sislama SEACE, del Portal del Organismo Supervisor de las Gonlrataciones del Estado.

6.Cumpir con las demés disposiclones contenldas en los sistemas administrefivos del seclor publico, asl como otras
funciones que le asigne zi(ta) Jefe de Abastecimientos.

Requisies del cargo astructural;

Formacidn académica
a. Nive! educativa: Técnico Sasloo completo.
b. Grado/ sltuacidn académica: Egresado{a) de Adminisiracion, Contebilidad ¢ afines a la formaclan

Expertencia

8. Expariencia genaral: Dos {02) afios de axperiencia en al sacter piblico o privado.

b. Experiencia especifica (desamcllando funciones similares yic en cargos similaras y/o en &l Secter PUblico):
= Un (01) afic da expariancia an &l sector piblica.

Requisilcs adiclonales
Mo aplica.

hota: Esta ficha sontiene informacicn de personsl nombrado bajo el regimen (aboral N° 276 can Resolucion de Alcaldia
N*238-2009-MDVAR/A Y Resolucion de Alcaldlia N°164-201 2MDVR/A,

Seercia e Dasanesia
Ecendinig ofy senbiaagey
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Municipalidad Distrital de Villu Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Sarvidor Piiblico — Apoyo SP-AP Técnico Agropecuario | (Pecuario)

Funciones defl carga eslructural:

1.Raallzar jormadas da capacitacion con los beneficiarios del preyectn, relacionadas con cranzas, pasiuras, Inseminacion
artificial, enfre olras.

2.Brindar asistencia técnlca permanrents a los beneficiarios det proyecie en fodo 1o refacionado con el astablacimients de
crianzas enlre otras.

3.Apoyar en la capatitacin v asistencha téonica permanenta a los beneficiarios en toda lo relacionado en las acilvidades
def prayecto.

4.Participar en la eleboracion de meteriales divulgatives proplos del proyecto v contribuir con et resto del equipo técnico an
‘e Bleboracion da maleral didackco (follatos v ofros} para el msjor entendimients y aprovechamianto da los banaficiarios
an los diferentes eventas de capacilacion.

5.Cumplir con las demas dispasiciones contenidas en los sistemas administratives del seclor publico, asi como otras
funclones que le asigne eifla)} Subgerente d2 Dasarollo Econémica y Emprasarial.

Raquicilos del cargo estructural;

Formachin académica
a. Nival educative: Téonico Basico completo,
h. Crado / sifuacidn académica: Egresado(a) an Agronomia, Industrias afimenlaries, Agroindustrial o afines a la formacidn.

Experiancia

a. Experfencia general: Dos (02) afos da experiancia an ai seclor pablico o privado.

b. Experiencia especifica (dasarrollandn funciones similares yio en cargos similares y/o en 6] Seclor Pdblicas:
+ Un (01) ano de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adicionales
Mo aplica.

Meta: Esla ficha contienae informacion da parsanal nombrada bajo ¢l régimen laboral N° 276 con Resolucidn de Alcaldia
N°354-2018-AMDVR.
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= aa Municipalidad Distrifal de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificaclksn Slala CGarge estructural
Servidor Piblico — Apoyo SP-AP = L

Funcionas del carga estructural:

i-Apayar en |s ejecucion de fos programas de contrel de comercielizacion de productos alimeniicios y bebidas, comergio
ambylaloriz, control de pesas y madidas.

2 Realizar el concrof de ferlas de produclos alimenlicies y egropecuarios que s2 tealizan an el amblic distrital,

3.Apoyar con la ejecucian de kas nomas que reguian el comereio Informal v la comerclalizasion de productos alimenlticios

&n mercados de propiadad municipal.

4. Apoyar con mantener un registro siziematizado y aclualizado de 105 trabajadoras del comercio ambulatordo autorizado de!

Dislrito.

8.Fjecutar acclones para velar por la higiena y saiubridad de Ias instalaciones de los mercados y centros de abastos.

8.Cumplir con las demés disposiclones contenidas an los slstemas administrativos del sector pidbiico, asi come otras

funcicnas que le asione alila) Subgevanta de comercializacin, policia municipal y mercado.

Requisitos del cargo estructural:

Foomacién acedémica
a. Nivel aducative: Técnico Bagicn completa,
b. Grado / sifuacion académica: Egresado(a) en Administracidn, Contzbilidad o Secrelariade Ejecutivo.

Expariencia

a. Experiensia general: Dos (0Z) afos de experiencia sn al seclor pliblico o privada.

b. Experiancla espeactiica (desamollando funclones similares wo an ¢argas similares yio en el Sacior Pablico):
« Un {0} afio de experiancia an el sector pikfico.

Requisitos adicionales
Mo aplica.

Mota: Esla fiche contiens Informac!idn de personal nombrado baje el régimen laboral N° 276 con expediente Judicial 0039
2015-0-1511-J0t-LA-01.
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AR Municipatidud Distritat-de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasiflicacion Bigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Obrero Vigilante

Funciones del cargo estructural:

1.Apoyar permanentemante a la adminisfracion del Cantro del Adutto Mayor de administracién municipal.

2.Sdlicitar autorizackdn de la salida de bienes.

3.Revisar los bienes que ingresan y salan.

4.Apayar en |abores de conserjorfa.

5.Apoyar en et manrtenimiento de I2 infrasstruciura y equipos.

€.Cumplir con las demds disposicionas contenidas en l0s sisternes edminisiretivos del sector plblico, asi como otras
funcianes que le aslgne ellla} Subgerente de comercializacion, policla municipal v mercado.

Requisitos del cargo estructural:

Formacldn académica
a, Nive| educetive: Secundaria Completa.
b. Grado / siuasién académica: No eplica.

Experlancia

a. Experienciz general: Dos (02) afios de expariencia en el sactor pdblico o privado.

&, Experiencia aspscifica (dasamollando funclones similares yfo en cargas similares yfo en al Seclor Publico):
a Un (01} afo de expetfencia en €l sector piblica.

Hequiziles adicionales
Ma aplica.

Nota: Esta ficha conllsra Informacien de personal nombrada bajo ¢l régimen laboral N° 728 con expediente judicial 00011-
y 2018-6-3402-JM-LA-D1.
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oo\, Municipalidad Distrital de Vilia Rico
MANUAL CLASIFICADOR DE CARG(_)S

Clasificacion Slgla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnlco Agropecuario [ (Viverista)

Funciones del cargo esinuctural:

1.Apoyer an la coordinasion dal monltoreo da lotas las stapas de la produccion de plantas en el vivera municipal,

2.Realizar el reguerimiento de los materales e Insumos del vivara,

<.Registrar y sistemafizar tas actividades especificas on cada drea de |z produccién de plantas.

4.Realizar of despacho de plantcnes agricolas - foresiales y omamentales y las recomendacianes téenicas,

. Apoyar con la faciitacion y organizacldn da informacion para sl ragistro cerrecto y completo de datos e informacion sobre
las acthvidades realizadas an el drea v su incorporacion en el sistema de menferee y svalugcion sstablecido.

&€.Participar &n la elaborecion de materiales divulgstives proplos del vivera y contdbuir con el resto dal equlpo téchico en le
slaboraclén da malerial didadice.

7.Cannplir con las demas disposiciones contenidas en los sistamas administrativos del gsctor plblica, asl coma olras
lunciones que la asigns sifla) Subgerente de Desarrollc Econdmieo y Empresarial.

Requisitos da! cargo eslructural:

Fonmeacion scadémica
a. Nivel educative: Técnico Bdsice completo.
b. Grada / situacion académice: Egresade(a) de Produccion Agropecuaria o careras alines a las funcionss.

Experiencia

a. Expariencia general Dos (02} afios de experiendcia en ¢l sector publico o privado

&2, Experiencia eapecifica (desamollando funcionas simlilares y/o en carges simitares yo en el Sector Pablico):
» Un {01} afio de excerenda en el seclor pubfice.

Raguisitos adicionales
Mo aplica.

Nata: Esta ficha conliene infarmacion de peracnal nombrado baje el réglman laboral N° 276 con Resolucltn de Alcaldiz
M°355-2018-A/MDVR.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
f'l’lAI\_’ UAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo astructural

Servidor Pibkco - Apoyo SP-AP Secretaria [

Funciones del carge sstructural;

1 Resepcionar, onientar, informar y alender a las comisionas, autaridadee, parsonas infernas y extemes gue concurran a
las Oficinas Ganaraies, Oficinas de Ilnea y despache municipal.

2 Coordinar, contrelar y orgenizar la sgendes diaria del daspacho det Jals da la Oflcina General de Administracion de

acuerdo a disposicionss generales, programando yic concertando la realizacion de las mismas.

3.Alender y sfactuar llamadas tel=fonicas y coordinar reuniones de trabsjo autorizadas por el jofs jararquice superior,

4.0rganizar, tramitar y distribuir ta docurentacién o exgedientes que ilega y se genere en su oficing, asl como realizar ef
control y saguimianto de los mlsmos euando sorrespenda.

5. Administrar, organizar y menlener aclualizado &1 archive correlative y clastficado e dispasitives legales, Ordenanzas,
Decretos, Reglamentos, Directivas y otrag nommas; asi como de los expedientes nrinarics v damas documanias.

6. Cumplir eon [as cemds disposiciones contenidas en los sistemas acminisirativos dei sector paglice, as! come oires

furciones gue le asigne el{ia} Jafe de la Oficina da Administrackn,

Requistios del cargo astructural:

Farmacion académica

a.Nivel educativa: Téenico Superior Completo.

b. Grado / situacian académica: Egresado(a) de Secratariado Ejecutive, Administracicn, Contabilided ¢ carreras afines a la
formacitn.

Experisncla

& Experiencla general, Dog (02) aiios de experiencia en el sector plblico a privado.

b. Experiencia especifica (desaroilando funciones similares /o en cargoes similares yfo en € Sector Pablice):
» Un {01) aito de experiencia en el sector publlco.

184r;
SRRy | Requisttos adicionales
-I No aplica.

5—7‘1 Noia: Esta ficha conliene informacidn de personas nombradas bajo el régimen laboral N° 278 con expediente judicial 00057~
j" 2017-0-1505-5P-LA-C1 v Resolucidn de Alcaldia N° 386 — 2018 - AIMOVR.
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oA Muricipalidad Distrital<de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructurat

Servidor Puablico - Apoye SP-AP Auxillar en Archivo lll

Funciones del carge estruciural:

1.Coordinar |2 ejecucidn de actividades del archivo cantral de la Municipalidad.

2.Apoyar con |a sefuridad ds les documentos que le confien en el Smbito de su compstancia.

3.Apoyar en ef trestado y ubicacion de equipos, muehles v ensaras, da acusrds a las disposicicnes cel Jefe de Trémite
Rocumeniario v Archiva.

4. Apoyar con ei comml, salida y devolucion de docurmentos y expedientes en calidad de préstamo a los diferentes arganos
de [a Municipaiidad que o soliciten.

5.Brindar oriantacién al usuario sobre ios senvicios del archivo y absaivar consultas.

6.Realizar acciores de fransferencia y aliminacion de docurnanios.

7.Cumplir con las demds disposiclonss conlenidas en los sistemas administativos del sector pablico, asl como olras

funcicnes gue be asigne el{la) Jefe del Area de Tramite Dotumentario v archivo.

Requisitos del cargo estruciural;

Fommacisn académica
g.Nivel educativa: Té€onico Baslco completo.
b.Crade ! situacian académica: Egresade({a) de Administracion, o carreras efines & la formacion.

Experiencia

a.Experiencia general: Dos (02) afios de exparisncla en el sector pabifco ¢ privado

b. Expariancia espectica (desamollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en al Sactor Piblica):
» 1 giio de experenciz en sl sactor plblico

Requisites adicionales
Mo aplica.

Nota: Esla ficha contiena informacion de personal nembrade bajo el régimen labaral N° 278 con Rasolucién de Alczidiz
N°352-2018-A/MDVR.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clas#ficackn Sigla Cargo sstructural

Servidor Piblice - Apoyo EP-AP Técnice Contabig i

Funclanas del cargo estructural:

1.Registrar la informacién contable en el Médulo Administrativo Contabla del Sistema Integrado de Administragion
Financiera para Gobiamos lecalas (SIAF-GL),

2. Ingresar al SIAF informacion de todos los documentos fuanta genarados v que se sncusntran an la fase de devengado.

J.Revisar las rendiciones por aniiclpos entregados v encargos resibidos.

4 Llevar &l control sobre los antisipos otorgados.

5.Martener actualizado el registro de los principales libros contables en sl slstema informatico SIAF.

6. Cumplir con las demas disposiciones dontenidas en los sistemas adminisirativos del sactor pablice, asl como ofras
funclones que le asigne l{la) Sub Jefs de Tesararia.

Requisites del cargo esiruchal:

Fommacién aradémica
a.Nivel educativo: Técnico Superior complato.
h.Grado / situacidn académica: Egresado(a) de Administracion, Contabilidad o carreras afines a la formacion.

Experiencia

a,Experiencia general: Cos (02) afios de experiencia en a! sector plbiico ¢ priveda,

b.Experlancia especifica (desarrollendo funciones similares y/o an cargos similares yio en el Sactor Publico:
s 1| afos de experiancia en al seclor piiblicn,

Requisilos edicionales
Mo aplica.

Nota: Fsla ficha contlene infomacidn de personal nombrada bajo el régimen laderal N° 276 con expediente judicial D3021-
2019-0-3402-IM-LA-01.
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Muanicipalidad Distvital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

ClasHlcacian Sigla Cargeo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Recolactor de Residuos Sélidos Tri-Mota

Funciones dal cargo astructural:

1.Realizar ol raaprovechamienio de los residucs sdlidos orgénicos @ inorgdnicos en todas sus fases.

2. Realizar la fumigacidn de i planta de tratamliento da residucs sSiidos v control de veciones.

3. Apoyar con &l mantenimienio ¥ tratamiento de los residucs organices [separacién, adecuacion del temeno para su
disposicitn y responsakzles ée todo el mansefo dal compostaje).

4. Selecrionar, separar y almacenar de mansra adecuada los residuos ad'idos norganicos eullizablas,

5.Rsalizar ¢l mamenimiento del terreno de Ia Planta ce Tralamlento de Residuos Sdlidos (Hrpieza, orden, mantenimiente
de las areas verdes y olras Areas qua partanacen al terreno adquirido para la planta de lratamiento de residuas s6lidos).

6.Raalizar la produccidn de plantas omamentales y forestales en |a planta de fratamlenta de resicuos sdfidos.

7.Realizar el lavado y desinfectade de loe amblentes que son utlizades por el personal que labora en ta plania de
tratamiente de residuos sdlidos.

8.Cumeglir con l2e demas disposiciones contenidas en los sistemas administrativos dal sector publico, asi goma olras
fungionga gue le gsigne al{la) Subgarente de Gestién de la Recerva de Bidsfera

Requisitos dal cargo ssiructural:

Folmecion académica
a. Nivel educalivo: Secundaria Gomplata.
b. Grado / situacion académica: Mo aplica.

Experiencia

a. Experiencia gereral: Dos (02) afios de expsrlencia en el sector pablico o privade.

b. Experiencia especifice {desarollando funcionas similares y/o an cargos simillares yio en el Sactor Publica);
= Un (01} afio de expariencia en ef sector piblico.

Requigitcs adicicnaias
Mo aplica.

wolar Ests fisha corlene informacion de personal nomirado bajo 2! régiman ‘aboral M° 728 can expediente judicial 00261-
2019-0-3401-3P-LA-02,
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-S| Municipalidad Disirital de Villa-Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Claslficacldn Sigla Cargo astructural

Servider Plblico — Apoyo SP-AP Ghofar de Maquinarla Pesada

Funclones del cargo esiructural:

1.Apoyar con la operacién de la maquinaria pesada {Volquetes, Compactadoras, Moteniveladaras, Cargador Frontal); u
ctros vehlculos peasades de transporta vlo da carga.

2 Apoyar con brindar el buen mantenimienio, |a conservacion, la custodia v ol buen estade, de la magquinarie peseda
asignada durania la jomada de trabajo

3. Apoyar con la documentacidn de la maguinaria esté al dia y puada circular debida v lbrementa.

4. Administrar y llevar ef contral y dal buen uso del combuslible y otros maleriales asignados; asi como se responsabilize
dal correcto encendido dal vehiculo a carge.

& Cumplir ¢on las demas disposiciones contenidas an los sistemas administralives del sedlor potlicn, as’ come ofras
funciones que le asigre alfla) Jafe de Conirol Patrimonial.

Raquisitos del cargo estrustural:

Formacign académica
a. Mival aducativa: Técnica Basico completo,
b. Grade / situacion académica: Egrasado{a) en Mecanica Automodiz.

Experiencia

a. Expsriencla peneral: Dos (02} afas de experiencia en el seclor pablico a privado.

b. Experencia especilice (desamollande funclones similares yic en carges similares w/o en 2l Sector PGblico):
» 1n (01) aiw de sxperiencia en e} seclor pablico.

Requisitos adicionalas
Mo aplica.

Nota: Esta ficha contiene informecién de dos parsanas nombrado baje el régimen laboral N° 728 con expedients udicial
00233-2018-0-3402-iM-L A-01 ¥ Resolucidn de Alcaldia N° 130-05-A/MDVR.
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7B _
Pose\ Muricipalidad Distrital de Villa Rica

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificaciin

Cargo astructural

Servidor Pdblico — Apoyo

SP-AP

Operador de Maquinara Pesada

Funciones del cargo estructurak:

1.Apoyer con oparackin de todo tpo de magquinara pesada (Volguetes, Gompaciadoras, Moleniveladeras, Cargador
Frontal); u otrog vehisulos pesedas de ransporie yo de carga.
2. Apoyar con revision y mentenimienic de la maquinaria pesada asignada durante la Jornada de trabajo

A Apoyar con la documantagidn de la rmaquinaria esf€ al dia y pueda circudar debida v libremente.

4. Adminisirar y llevar ei control y del buen uso dal combustible y olrcs materialas asignados; asl como se responsabiliza

dal corracto encendido dal vehicule a cargo.

5.Cumplir con las demas disposiciones contenidas en los sisteamas administralives del seclor plislico, asi como ofras
funciones que le asigne sl(la) Jefe da Contrel Patrimonial.

Requisites del cargo astrustural:

Formacion ecedémica

a. Nival sducative: Téenico Bésicn completo,
b, Grade / situacién acedémica: Egresado{a) en Mecénica Automotriz.

Experencia

a. Experiencia genaral: Dos (02) afios de experiencla en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especiiica (desarmollando funclones similares y/o an cargos simllares yio en el Sector Piblica):
= Un {01) arfio de experiencia en 2l sedior pablico.

Requisitos adicionales
Mg aphica.

Nota: Esta ficha contiene informacion de dos personas nombrado bajo el régimen laboral N® 728 con expadiente Judicial
i 00233-2018-0-3402-JM-LA-01 v Rasolucion de Alealdia N° 130-05-A/MOVR,
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e~ Municipalidad Distrital de Villa-Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacisn Sigla Cargo estructural
Servidor Piiblico — Apoya SP-AP Policia Municipal
Funcicres del cargo astructural:

1.Agayar en |a Ejscucion yie supervision de las operaciones de seguridad, contre! fiscalizacion v prestacién de servicios.

2.Instruir @l personal encargedo de controfar la aplicacién ce las disposicionas sobrs especulacion adulteracidn ¥
acaparemisnio, sanidad, conslrucciones y ofras de competencia municipal.

3. Raallzar isbores administrativas relaclonadas al control ds la mercaderia retenida v decomlsada, as! somo de las multas.

4.Qrientar sabre pestionas y sitiaciones ds expedientes.

S.Mantener y coordinar la exislendia de Gtlles y materiales de oficing, as! misme es el encargada da distribulr las pepelstas
runlsipales.

B.Elaborar presupuestos para trebajos especificos an operatives de la palicla municipal v verificar su ejecucidn.

T.Cumplir con las demds disposleiones contenidas en los slstemas administrefivos cel aectar plblico, asf como ofras

funciones qus |e asigne el{la} Subgersnle de Comerclalizacion, Policia Municipal y Mercado.

Requisitos dsl cargo esfructural:

Farmnacion ecadémica

4, Nival educativo: Secundaria Scmplets,

k. Grado / situzcicn acadgmica: Mo aplica.

Expericrcia

a. Expariencia ganeral: Dos (02) afios da experlencia en ! sector piblico ¢ privado,

b. Experiencig especffica {desarrallando furciones simileres yio en cargos similgres vig en el Sector Pibriico):
= Un {01} afio do experiencia en el saclor piblicg.

Requielics adiclonaies
No aplica.

P Mota: Esta ficha contiene informacian de personal nombrade bajo el régimen iaboral N° 728 con expediant: judicial 0C032-
Yy, 2020-0-3401-SP-LA-C1.
i
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<5 Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

GERENCIA DE
ASESORIAMRIDICE

Clasificaclin Sigla Cargo estructural

Sarvidor Pablico — Apoyo SP-AP Auxiliar Administrativo - Cotizador

Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar, revisar sollcitudss de cormpra, cotizaciones y elaboracion del cuzdro comparativo,

Z.Elaborar ef expediente adminisirativo de cada una de los processs de adquisicionss realizado en todas les etapas.

3.Registrar ias drdenas de compra v serviclos an el sistema SIAF y timite de aprobacion.

4 Amalizar la acualizacien de los reglamenics, directivas, procedimlantos y otras normas -gue permilan mejorar 'a
gjecucion de actividades del Sistema Adminisirativo de Logistica.

5.Cumplir con las demds disposicianes contenidas en ics sistemas administrativos ded secior piiblico, asi come ofras
funciones que le asigne gi(la} Jafe de la Oficina de Ahastecimianto.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
. Mivel educaiivo: Securdaria Complata.
b. Grade / situacién atadémica: Mo splica.

Experiencia

&. Experiehcia panaral: Dos (02) afios de experiencla en el seclor pablice o privade.

b. Experiencia especifica {desamollendo funciones similares yic en cargos similaras y/o en et Sactor Publico):
+ Un [01) afio de experiencia en &l sector plblico.

Rexisitos adicionalas
Mo aplica.

+ Nota: Esta ficha contiene informacion de personal nombrado bejo el régimen laboral K* 276 con expedients judicial 00027-

FJ 2016-0-1511-JM-LA-0Y.
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== Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASTFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Slgla Large astructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP B ke e

Funciones dal cargo estructural:

1. Realizar el rezprovechambanto de los residuos sdlidos organicos e inarganicos ar todas sus fases.

2.Realizar la fumigzcion de |a plania de tratamiaria de residuos sélidos v cantral de vactores.

3.Apoysr an el mantenimiento y tratamiento de los residuos orgénicos (separacién, adecuacién del temeno pera su
disposicldn v responsebles de todo el manejo del composlaje).

4. Seleccionar, separar v aimacenar ios residuos sdlidos inorganizos reutlizables,

&6, Reagiizar ol mantenlmiento del terreno de ia Planta de Tratamiento de Residuos Sélides (limpieza, orden, mantanimiento
de las dreas verdes y olras areas que pertensecan al terreno adguiride para la planta de tratzmisnic de resldues sdlidos).

6. Realizar ka produceltn da plantas omamentales y forestales en Ia planta de tratamiento de residups soligos.

7.Rezlizar el lavado y desinfeclado de los ambientes que son utlizados por el parsanal qua lahcra en la planta de
tratamiento da residucs sdlidos.

8.Cumplir con ias demds disposicicnes contenidas en los sistemas administrelives del ssclor piblico, asl como otras
furciones que le asigne el(fa) Subgarente de Gasticn de la Resserva de Bidsfera.

Requisitos del cargo astructural:

Fanmacion academica
a. Nival educative: Secundaria Completa.
b. Grado / situacion académica: No aplica.

Experiencia

a. Experiencla general. Dos (02) afios ds experiancia en el sacior plblice o privado.

b. Experiencia especifica (desarrallendo funciones similares wo en cargos sinmdlares y/o en ef Sector Piblico):
a Lin (0%) afo da exparlancla an al sactor prblico,

Requistos adicionales
Na aplica.

Mata: Esta ficha de informacidn corresponde & personal nembrade con Resolucion segin expadiania judicial N°00175-2012-
(-3402-M-LA-01, Expediente Judicial N°00213-2018-0-3402-JM-L.A-01 y Resclucidn da Alcaldla N°325-2018-0/MDVE,. Esta
ficha contiene informacitn da parsonal nombrada bajo el régimen laboral N® 728 con Resalucion de Alcaldia N°325-201B-
A/MDVR.
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Munricipalidad Distrital de Villa Rica
MAN UAI_} CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificaeidn Sigla Cargo estructural
R Trabajador de Servicios Il — Mantenimiento
Servidor Publice — Apoyo SP-AP da Parques y jardines

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el reaprovechamianto dz los residuos sdlidos orgdnicos e inorganicos en todas sus fases.

2. Realizar la fumlgzcidn de a planta de trelamiento de residuos sslides v control ce veciores.

3.Apoyar en el mentenimiento ¥ tatamiento de los resicuos orgdnicos (separacion, adecuacisn el terrenn para su
disposicidn ¥ responsables ds tndo el manejo del composieje)

4_Selecclonar, separar y almacenar da menera adacuada ios res/duos sdlidos inorganicos reutilizebles.

5.Realizar gl mantenimianlo de! tarreno de la Planta de Tratamiento de Residucs Sdlidos (limpleza, orden, mantenimiznio
de Ias droas verdes y olras éreas gue perfenecen al temano adquirldo para la plarta de tratamienia de residuos sOlidos).

B.Realizer el 'avado y desinfectado de los ambisntes que son utilizados por el personal gue labora an la plarta de
tratamianto de residuos sMidos.

7.Cumplir con ies demas disposiciones contenidas en los sfclemas administmiives del sector piblice, asl como obras
funciones que la asigna alfla} Subnerents de Gestidn de la Reserva de Bidsfers.

Requisitos del cargo estructural:

Farmacion acadeémica
&. Mivai educative: Sscundaria Completa,
b. Grado/ situacion ecadémica; No aplica.

Experiencia

a. Expariencia general: Dos (02} afics de experiencia on ol sector siblica o privade.

b. Experiencia espacifica (desarrollando funciones similares ya en cargos similares y/o en sl Seclor Pubfico):
s Lin {01) aho de experiencia en el sector pabllco.

Requisitos adiclonales
Mo aplics.

W MNota: Esta ficha contiene informacidn de personal nombrado baje el régimen laboral N° 728 con Resolucidn de Alcaldia
N°328-2612-A/MDVR.
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o Municipalidad Distrital de Vifla Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AFP Obrero de Limpieza Pablica

Funciones de! cargo esfructural:

1.Realizar labores para al recoje ds reslducs sdlides en ef vehiculo eutorizedo, pera su disposicidn y transporte a la planta
de tratamiento.

Z.Apoyar con &l barrido de calles yWo avenidas de acuerdo a la pragramacion establecida.

3. Apoyar con fa |Impieza de parques v jardines, asi como disponer la malaza an los lugares aslahlscidos para su recoio.

4.Participar en el amepglo y conservacion de fas dreas verdes y viz pibica del distrita.

S.Apoyar con la implaza v desinfeccién de ambietes del palacie municipal.

6.Realizar operarivos de impiezs conforma al cronograma establacido por la Subgerendia.

7.Cumplir con [as demas disposicisnes contanidas en los sislemas administralivos del secior pablico, asl como ofras
funsiones que le asigne el(la) Subgerente de Gestion da la Reserva da Bibsfors

Requisiies del cargo estructural:

Formacitn académica
a. Nivel educatve; Securdaria completa.
b. Grado { situacitn académica: Na aplica.

Experiencia

a.Experiencia general: Dos (02} afios da expariencla an & sector piblico a privace.

b.Expariencta especifica {desarmolizndo funcionas similares o en cargos simitares y/o en el Sector Piblico):
s Un {G1) afio de experlencia en el sactor pihdico.

Renuisitos adicionales:
No aplica.

Wota: Esta ficha de informacién comesponda a personal nombrado bajo el régimen laboral N° 728 con Resolucicn segan
expedienta judicial 00134-2021-0-3401-SP-LA-0Z, Resolucidn de Alcaldie N°225-2018-A/MDVR, Resolucitn da Alcaldia
N*133-2005-A/MDVR, Reaolucion de Alcaldia N°229-2007-A/MDVR y Resolucidn de Alcaldia N2 126-2005-5MDVR.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CILASIFI CADOR DE CARGOS

Clastficacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Chrero -« Limpieza de Galfes

Furnglones del cargo estructural;

1.Apoyar con labores para recojo de rasidune sdlidas para su disposiclon v trensporte a la planta de traiemiento,

2.Apayar coh el barrido de callas yfo avenidas de acuerdo a la programacion establecida,

3.Apoyar con la Impieza de parques y jardines, asl como disponer la malaza en los lugares establecidos para su recojo.

4.Parlicipar an & arreglo y conservacién de las dreas verdes y via publice del disltritp.

S5.Apoyar ¢on 1a limpieza y desinfeccion de ambientes del palacio municipal.

6.Realizar operalivos de implaza conforme al cronograma establacido por la Subgerencia.

7.Cumplir con las dernds disposiciones comenides en los sistemas administratives ded sector piblico, asl coma oiras
funciones que le esigne elila) Subgersnte de Geslidn de la Resarva de Blésfsra

Requigitos del carpn estruclural:

Formacion académica
&. Nival educative. Secundaria completa.
b. Grado / situacicn acad2miza: No aplica.

Experentia

a.Experlencla generai: Dos (02) afios de experiandia an el seator pblico o privado.

b.Experiencia especifica (desamollande funciones simiiares ylo en cargos similares y/o en el Sectar Pdblico):
+ Un (31) afio de experiancia en &l sector piblico.

Requisitos adiclonales:
No aplica.

Nota: Esta ficha de Informaclén corrasponda a parsonal nombrado bajo el régimen laboral N° 728 con Resalucidn ssgdn
expadients judicizl 00134-2021-0-3401-8P-LA-02, Resolucidn de Alcaldla N°325-2018-AMDOVR, Resolucion de Aleakiia
N™132-2005-A/MDVR, Resolucién da Alcaidla N"229-2007-AMDVR y Resolucién de Alcaldla N°126-2005-A/MDVR.

Guranzia dg D o
Ecomimes y o ”“5:
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c-ob Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificaclon Sigta Cargo estructural

Servidor Pdhlico - Apoyo SP-AP Recaudador

Funciores del cargo aatructural:

1.Realizar laboras para ef recojo de resicuos sdlidos en el vehiculo aulorizado, para su disposicitn v transporte z la plaria
de tratarmienio.

2 Apoyar con ol barido de calles yio avenidas de acuerdo a la programacian estzblecida.

3.Apoyar con la limpieze de parques y jardines, 2si como disponer la malaza en los [ugares astablecides para sv recojo.

4.Participar en &i arreglo y congervacian de las areas verdas v via piklica det dislrifo.

5. Apoyar ¢ah la limpieza y desinfeccion de ambientes del palacia municipal.

B.Realizar gperalives de limpiaza corfonve al cronograma establecido por ka Subgerencia,

7.Cumplir con las dends disposicanes contenidas en los sisiemas sdminigtrativos del sector poblico, asl coma otras
funciones que le asigne el(la} jefa de Tescrerla

Raquisitos del cargo estructural:

Fonmacién académica
&.Nivel educative: Téenleo Superior completo.
b.Grada / situacién académica: Egresado(a) da Adminisiracidn, Contabilidad o afines a la formacion.

Experiencia

a.Experisncia general: Dos (02} aflos de experiencia en ¢l sector pablico o arivado.

b.Expariencia especifica (desarmollande funcicnes similares yo en cargos similares yo en &l Seclor Pliblica):
+ Un 101) afic ds expariencia en el sector publico,

Roequisitos adicioneles:
No aglica

Mot Esla licha contiene informacion de personal nombrade bajo @l régimen laboral N® 278 con Resolucion de Alcaldia
N*22-201HMDVRAA.
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Municipalidad Distrital de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estruciural

Servidor Pdblico — Apoyo SP-AP Técnico(a) en Tributacién

Funciones del cargo estructural;

1.Apoyar con el regisire de informacion en |2 base da dates y emitir los informes respectivos.

2, Apoyar con la emisién de estados de deuda de los contribuyentes, referents a arblirios, impuastc prediat, aicabala,
contribucion especial por obras plblicas.

3. Apoyar con |as acthidades de reqepcidn y registro de expediemies para solicitar Fcendas de funclonamisnig,
auorizaclones de anuncios publicitarias y de especlacyios plzticos no dapartivos y exoneraclonss,

4. Realizar acciones de informacion v a:lentacidn al contribuyents, mediante la emisidn de estados de deuda, convenios de
fraccionamlents de Impuestos, lasas v contribucionas.

5. Emifir nolificacicnes sobre incumplimienta de rsquisttos v regularizacidn de eaxpedientes presentados per Ios
contribuyentes.

6. Apayar en la gestidn administretiva def Zrem v la delerminacidn de deuda, Srdenes de page y otras de caracler
adminisirativa.

¥. Participar en las campafias de sensibifizacion tibuteria y perticipar en la revision de cuentas comiantes para ka emisidn
mecanizada de deciarscionas juradas de auto avaliics.

B. Cumplir con las demas disposicionss conenidas en los sistemas adminiskrativos del sector publico, asi como ofras
furiciones que le asigne elfla) Subgerente de Registro v Orientacién Tributaria.

Requisitos ded cargo estructural:

Formacion académica
g. Mivel educativo; Técnico Superior Campleta.
b. Grado { situaclin académica: Egresadala) de Administracicn, Contabilided o afines a la farmeclén.

Experiencia

a. Experencia peneral: Dos (02) afias de experiancia en al sector piblice o privada.

. Experiencia especifica (desarollanda funciones similsres yie en gargos similares vio an el Sector Pablico):
» Un (01) afio da exzeriencia en el sactor piblics.

Requisittes adicionales:
No aplica.

IWola; Esta ficha contiene informaclén de persoral nombrado bajo el réginen laboral N® 276 eon Resolucion de Alcaldia
N°164-2012-MDVRiA — ROTACION de personal.
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=~ Municipatidad Distrital de Villa Rica

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clagificacion Sigla Cargo estructural
. e llam — Técnicofa) Administrativo de
Sarvidor Piblico — Apoyo SP-AP Planeamlents y Presupuesto

Funciones def cargo esiructural;

1.Apoyar con el control, distribucldn y uso de los ambientes de le infreestruciura del marcado de propiadad de la
municipalidad.

2.Apoyver con el seguimients da los confratos de arrandamiento.

3.Apoyar cor el contrel del pago mensual por cancepta de arrendamiento y servicios pliblicos.

4.Apoyer con la supervisidn de la impiaza v mantenmisnic da la infraestrustura.

S.Contralar ef abastecimionta y comercializacion de los producios de consumo humeno en coordinackin con lag entldades
del sector pablica.

6.Verificar €] acoplo, distrbucidn, almacenamients y comercializacion de productos alimerdicios,

T.Cumpllr con kas demés disposicionss contanidas en los sistamas administrativos dai sector plblico, asi como ofras
funciones que |e asigne ella) Sub Gerenle de Pdicla Muric¢ipal v Mercadc.

Requisitos daf cargo satructural:

Farmacion acadamica
&. Nival aducative: Técnico Superior Completa.
b. Grads i situacicn acedémica: Egrasade(a) de Administracién, Contabilidad o afines a ka formacion.

Experencia

a. Experiencia gensral: Dos (02} afios de experiencta en ¢l seclor piblico o privedo.

b, Expetiencia espesifica {desarmllando funciones similares y/o en cargos simillares wo an el Sector Pablico;
= Un {01) afia de expariencia & ¢ seclor pablico.,

Requisitos adicionales:
No zplica.

Mota: Esta ficha de informacidn comssponde a personal nombredo con Resclucion de Alceldia N°046-1887-MDVR/A v
Resgiucidn de Alcaidia N*164-2012-MDVR/A,
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U{’f!”\ Municipalidad Distrital-de Viila Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Carge asiructural
ey Técnico(a) Administrativo de la Qficina
Servidor Publico — Apoyo SP-AP de DEMUNA

Funciones del cargo estructural:

1.Apoyer con el estado y situacion de los nifios y adolascentes qus se ancuentran en instituciones patlicas y privedas.

2 Apoyar con intervenclones cuando se encuemren amenazados o vulnerados sus derechos para hacar pravalecer el

principia del inferés superior.

3.Promaver sl fortalacimiento da los lazos familianss.

4 Apoyar con el recanacimiento voluniano de la filiacion,

S.Apoyar con [ cocrdingcidn da programas de atencidn an beneficio de los ninos y adelescentes que trabajan.

€ Brindar crientacidn mulidisciplinaria s ia familia para prevenir stuacionss criticas.

I.Coordinar con los responsables dal municiplo para denunclar ante las avtoridades compelentes las feltas v delitos

comelidos en agravio de los nifioe y adulescentes.

Y ECumplir con ias demds disposicionss contsnidas an los sistemas adminietrativas del sector poblico, asi como otres
| funciones que le asiqna al(la} Sub Gerente de Servicios Soclales.

J Requlsttos del cargo estructural

Farmacién académica
a. Nival educativo: Téenico Superior Completo.
b. Grado / situecion ecadémica: Egresado(a} de Adminietracién, Contahilidad o afines a 1a formacian.

Experiencia

a. Experiencla general: Dot (02) afios de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experencia sspecifica {desamollande funcionas similares yfo en cargos similaras yfo en ef Sector Publice:
» Un (01) arfio de experiencia en el seclor publice.

Requisitos adicionalas:
Mo aplica.

Nota: Esta ficha de Informacién corresponde & personal nombrado con Resoluckon de Alcaldla N°053-2006-MOVR/A y
Resolucidn de Alealdia N°164-201 2-MDVRIA,
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oA Municipalidad Distritel de Villa Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS
Clasificacion Sigia Carga astructurai
Servidor Pablico — Apoya §P-AP Técnico(a) Administrativo
Funcionss del cargo astructural:

GERENDIA DE
AKEEORIANURIDICR

1.Apoyar con fa ejecucidn de Planes de Ssguridad v del Plan Operativo para casos de emergencia en el distriig,

Z.Apoyar con s capacitacion a Instilucionas y a la pebizcion en medidas de prevencidn pera casas de emergancia.

JApayar con ofganizar brigadzs de Seguridad Yecinal.

4. Brindar orientacién a la ciudadenia brindande informacidn sebre seguridad ciudadana.

5. Apayar con |2 ajecucidn da astidios de investigacion, orentados a contrarrastar ia comtaminacién de! medio ambiente

6. Apayar en la supervision de dolacién, wilizacién v sembrade do especies forestzles, asi come la preparacion da sualos,
saleccion de plantas, trasolante.

7.Apayar en I35 Instrucclonss de furnigecion de |a planta da tratamients da residucs sdlidos v control de vectorss.

8. Cumplir con las demés disposicionas contenidas en los sistermnas administrativos del sector piblico, asl como olras
funclonss que le asione elila) Jefe inmediato superior.

Requisites del cargo astructural:

Formacién académica
a. Niwal aducathia: Téonioo Superior Completo.
b. Grade / siiuacien acaddmica: Egresadofa) ce Administracion, o gfines a la formacion.

Experiencia

a. Pxperiencia general: Dos {02) afios de expariencia en el sacicr piiblico o privada.

b. Experiancia especliica (desamollando funciones similares yio en cargos similares y/o an e Sector Pasiico:
s Lin (01} ario de experiancia an al sector plblico.

Requisitos adicicnalss:
No aplica.

Mota: Esta ficha contiene infurmacion de persconal nombrade bajo ef régimsn laboral N° 274 con Reselucion de Alcaldia
M 184-2012- MDVR/A.
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Municipalidad Distritel de Villa -Rice
MANUAL CLASTFICADOR DE CARGOS

Clasicacidn Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblico - Apoyao S5P-AP Especialista an Informatica

Funcionas tel cargo estructursl:

1.Apayar con la conduccitn operaliva de la aplcacion de la Ficha Sacic Econémica Urnica (FSUY an el amaito del distrito.

2.Apoyar con 1a atencldn ds pedidos de eplicacion de la Ficha Socio Ecanémica Unica (F3U).

3.Realizar el control de calidad da informacién recoglda matiante 1a Ficha Socio Econémica Unica {FSL) en ol disirito,

4.Raalizer seguimients ds la aplieacian de ia Ficha Socio Econdmica Unica (FSU) en &l distrito.

S.Apoyar aion la elaboracion v procesamiento de informes estadisticos

B.Evaluar |z sficiencia de las actividadas relacionadas con ef procesamiento de datos,

7.Informar de los resuitados de la Ficha Socio Economica Unlca (FSUH an =l distrito, para ectualizacion e |g base da datos
de los beneficiarios de Ios programas.

=Y 2-Cumplir con las demds disposiciones contenidas an los sistemnas adminlstratives dei secior poblico, 85 come ofras

| Tunclones gue le asigne el{la) Sub Serente da Sarvicios Soclales.

Requisites del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nival educativo: Técrico Superior Completo.

b. Grado / situacion académica: Egresada{a) de Compulacién e Informética, Administracion, Contabilidad o afines a la
formacion.

Experiencia

a. Experiencla ganeral: Dos (02} afios de experiencia an el sector piblice o privado.

b. Expariencia especifica (fesamoliande funclanas similares yfo en cargos similares yio en el Sector Poblico):
» Ur (01) aflo de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales:
No apifca.

Nota: Esta ficha contisna informacién de personal nombrado tajo el réglmen labaral N° 276 con Resolucion de Alceldie N°
533 — 2018 - A/MDVR,

Sauicn deenrmn g
Eeanaice e wbignyy
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Muricipalidad Distritnl de Villg Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Glasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico — De Apoyo SP-AP Técnico(a) Administrative de Almacén
Funciores del cargo estuctural;

1.Apoyer con &l conirol, codificactan v clasificacidn de bienes esté en concardancia con el clasdicador dz gastos.

Z.Apoyar con la elaboracidn de notas de entradz de almacén v de lee taretss vislbles de conirol.

3.Atender el suministro de necesidades da biehes malarizles a las diferantes Unidadas Organicas.

4.Martener debidamente clasificado y codlficado el erchivo de la documentacién fuents, que sustente el ingreso y =glida de
blenas,

<.Elaborar Kerdex da entrada y salida diaria de bienes; 2si coma confeccionar los partes de almacdn a contabilidad.

6.Azoyar con el mantenimiento y control de compromiso conlraido con &l proveedor en la enlrega ¥ racepcidn de bisnes.

7. Gumglir con las demds disposiclonas confanidas en los sistemas administralivas dal sector poblico, asl como olras

funclznss que (e asiore slia) Jefe Abastecimiznics.

Raquigitos del carge estrustural:

Formacién acedémica
a. Mivel aducative: Técnice Supernior Completo,
b. Gradof sitvacion académica: Egresedn(a) de Administracién, Contabilidad o careres afines & la formacicn.

Experiencia

a. Experlencla general: Dos {02) afos de experiencla en el sectar piiblico o privads.

b. Experiencia gspecifica (desamallando funciones similares yia en cargos similares v/o en el Sactor Pdblicn):
» Un (01} aiio de experencia en el sactor pablico.

Requisilos adicionales
N aplica,
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=~5 Municipalidad Distrital de Villa. Rica
MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — De Apoyo SP-AP Téenico{a) Ambilantal

Furciones del cargo estructural:

1.Apoyar con las operaciones de mejoramiento y conservecion de parques, jardings, Areas verdes ¥ omato.

2.Apoyar con la crigrlacién para contrerrestar la comaminacion del medio ambierds, controlande las plagas y cires
enfermedades qua afectan los recursos foresiales, planias omamenltales v Aorales.

d.Apoyar con la dotacion, ulilizacian y sembrada da especies forestales, asi como la preparacion da suelos, selacclén de
plantas, rasgiante, aporquss en vivaros de prepiedad municipal.

4. Apoyar en las instrucilones de fumigacion de la planta de tratamiarto da raskiuos sdlides y control de veclaras.

5.Apoyar con el martenimienio vy tratamiento de los residuos organicos, separacidn, adecuacksn dol larenc para su
disposicidn y campostaje.

8. Cumplir cort las demds disposicionas contenldas en los sisternas administrativos del sector piblicn, as! como ofras
funciones que le asigne elfla) Subgarante da Gestién de la Reserva de Bidslara

Requisitos dal cargo estruciural;

Formacién académiza
a. Nivel educalive: Técnico Superior Complato.

k. Grado / situacién académira: Egresado(a) de Agronomia, Industrias alimentartas, Agroindustrial, Administracién,
Contahbilidad o afines a la formacidn,

Expariancia

a. Expariancia general: Dos (02) afios de experiencia en el sectar piblice o privada,

b. Experiencia espacifica (desanrollando funciones similares yio en cargos slimilares yia en el Sector Piiblico);
* Un (0} afio da experiancie an &l sector pablico.

Requisitos adicionales
No aplice.

Mota: Esta ficha de ifarmacion corresponde 8 personal nombrado con Resolucisn de Alcaidia N°184-201 2-MDVR/A.
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A Municipalidad Distrital de Villa-Rica
MANUAL CLASIF ICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Sigla Cargo estructural

Servidar Pablico ~ Da Apoyo SP-AP Técnico(a) Administrativa il

Fundiones del cargo estructural:

1.Manegjer equipos bsicos audiovieuales come proyeclor de diapositives, transparencias, vides y camara de fotogrefia.

2.Guardar y mantener ios principales archives elabaradas de audio v video en formato electrénico.

3.0Operar equipos para lo proguccidr da viden y multimedia,

4.mnslalar equipos de sonide, iluminzcidn y fimacion.

&. Velar por el cuidedo y el manlanimienta dal aquipo 2 su cargo.

€. Cumplir con lee demds disposicianes contenides en los sistemas administrativas ¢el seclor putlics, asl come aras
funcionas que le asigne ellla) Jefe inmediata superior.

Requisitos del cargo estruciunal:

Formaclon académica
b. Nivel educativo: Téenico Suparor Camplato.
b. Grado / sifuacidn académica: Egresado(a) de Administracicn, Contabilldad o carreras efines a la formacion.

Experiencia

b. Experfencia genaral: Dos (02) afios de experiencia en &l seclar piblico ¢ privada.

b. Experlencia aespacifica (desarellando funciones similares y/o an cargos similares yio en el Seclor Publico).
= Un {01) afio da expeariancia en el secior piblico.

Requisitos adicionales
Mo aplica.

Neta: Este ficha de informacion corresponde a personal nombrado bajo & régiman N°276 con Resolucién de Algaidiz N°0D53-
2008-MOVRSA,
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