MUNICIPALIDAD DISTRITAL

- MELGAR - PUNO
Pital Wundial y Pavrimonds % e Hpacy o

VISTOS: &l Informe N° 024 -2020/MDN/UPER-RBP, el Jefe de la Unidad de Personal y Remuneraciones; -
Informe Legal N° 002-2020-MDN-AL-EQG; proveido N° 1459 de 2020, de la Gerencia Municipal, Y

CONSIDERANDO.

: Que, conforme al articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, las municipalidades son 6rganos de
. /q.obfemo local con atitonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia.
o/

Que, conforme al articulo 1! del Titulo Prefiminar de fa Ley Ne 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, la
Rer? autonomia que la Constitucion Politica del Pert establece para jas municipalidades radica en la facultad de
gjercer aclos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, el articulo 26 de fa Ley N° 27972 establece que Ia administracion municipal adopta una estructura
gerencial sustentandose en principios de programacion, direccion, gjecucion, supervisién, control concurrente y
posterior. Las facultades y funciones de la misma se establecen en los instrumentos de gestion y la citada Ley.

Que, mediante la Ley N° 300057, Ley def Servicio Civil, se aprob6 un nuevo régimen del Servicio Civil,
con la finalidad que las entidades publicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presten
efectivamente servicios de calidad a la ciudadania, asi como para promover el desarroilo de las personas que io
integran;

Que, la Cuarta Disposicion Complementarna Finai de fa Ley N° 30057 crea e! cuadro de puestos de la
eniidad (CPE) como instrumento de gestion que reemplaza al Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y al
Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Que, la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH "Normas para ia gestion del proceso de administracion
de puestos y elaboracion y aprobacion def Cuadro de Puestos de fa Enfidad”, aprobada por Resolucion de .
Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE y modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-
2016-SERVIR-PE, establece las normas técnicas y procedimientos de ohservancia obligatoria gue fas entidades
publicas deben seguir para Ia olaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de /a Entidad — CPE. Dicha
Diractiva establece en su Anexo 4 ias disposiciones para que las entidades que aun no inician el proceso de
trénsito al nuevo régimen del Sewvicio Civil apruehen sus Cuadro para Asignacién de Personal - CAP
Provisionales.

Que, {as disposiciones del Anexo 4 de fa Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH establecen que ia
elaboracion del Cuadro para Asignacion de Fersonal Provisional se realiza considerando ef Clasificador de
Cargos de la entidad.

Que, el Clasificador de Cargos s un documenio que describe el ordenamiento da los cargos 0 puestos

.,a__.x.: de trabajo gue requiere una enfidad acorde con sus funciones, teniendo en cuenta ef grado de responsabilidad

y complejidad que demandan su desempefio y los requisitos minimos requeridos. Por tanto, resulta indispensable
contar con dicha documento de gestion y proceder a realizar los ajustes pertinentes en el CAP Provisional para
garantizar ia consistencia enfre ambos documentos.

Que, en uso de las alribuciones conferidas en el articulo 9 de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades; Ley N° 300057, Ley del Servicio Civil, y Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH,

Gue, mediante Informe N° 024 _D020MDN/UPER-RBP. el Jefe de la Unidad de Personal emile
conformidad al trabajo elaborado por consulfor toda vez que le clasificador de cargos de la municipalidad
distrital de  Nuiioa se ha elaborado conforme al marco normativo correspondiente v de acuerdo las:
necesidades  institucionales, posterior a ello se fiene el Informe Legal N° 002-2020-MDN-AL-EQG,

concluyendo que fa propussta de clasificador de Cargo de la Municipalidad Distrital e Nufoa se apruebei‘;;ffjﬁ'
mediante acto resolutivo, Sl
Que, los informes que constituyen los antecedenies de la presente Resolucion son de entera *
responsabilidad de los funcionarics y trabajadores que suscrinen sus informes; mediante proveido N° 1459 de
del 2020, ¢f Gerente Municipal dispone al Secretario General emifa el acto resolutive; siendo este un acto

’
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- administrativo que esta debidamente sustentado en los informe, los cuales son antecedentes del presente y al’
estar conforme a Ley, por lo que es procedente emitir fa correspondiente Resolucion;

Por las consideraciones expuestas en el uso de las facultades conferidas por ef articulo 39° de la Ley
Orgénica de Municipalidades N° 27972, el Alcalde por Resoluciones de Alcaldia resuelve asuntos administrativos
a su cargo, en concordancia con el articulo 20° numeral 3), v 6),; Ley N° 300057, Ley del Servicio Civil, y Directiva
N° 002-2015-SERVIR/GDSRH,

SE RESUELVE:

ARTICULQ PRIMERQ. - APROBAR, el Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Nurioa,
ovincia de Melgar, que es parte infegrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO, todo acto administrativo que se oponga a la presente.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR, a la Gerencia Municipal, Oficina de Secretaria General, remila
la presente Resoiucion de Alcaltia y anexos para su aprobacion y revision final a SERVIR.

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ABRIL DEL DOS MIL
VEINTE.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE,

™ nnTR!T»’-‘l D‘c NURQA
MUN\(‘lﬁALIDA RITAL DE
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MU NICIPALIDAD DISTRITAL DE NU Roa

PRESENTACION

El Clasificador de Cargos es el documento de gestién instituciongi que describe los
puestos de trabajo de la entidad, haciendo un ordenamiento racional de los cargos

los cuales son puestos necesarios para la Municipalidad.

L.a administracién publica en general cuenta con un Clasificador de cargos aprobado
por el Decreto Ley N° 20009 y respectiva Resolucion Suprema 013 - 75 - PM/INAP,
Resolucién Suprema N° 010-77-PM/INAP-DNR, RJ. N° 072-77-INAP/DNR de
26/05/77, RJ.N° 116-80-INAP/DNR de 25/07/80, R-]-N° 266-81-INAP/DIGESNAR
de 23/11/81, RJ. N° 002-82-INAP/DIGESNAR de 15/11/82, R]. N° 324-82-
INAP/DNR de 07/10/82, R.J. N° 005-85-INAP/DNR de 21/05/85, R]. N° 073-88-
INAP/DNR de 17/03/88, RJ. N° 020-94-INAP/DNR de 25/02/94, RJ. N° 014-95-
INAP/DNR de 03/02/95, RJ. N° 065-95-INAP/DNR de 08/05/95. Emitidos por
Instituto Nacional de Administracion Publica - INAP.

Este documento manual de clasificador de cargos es de caracter general, io que es
aplicable y actualizable de acuerdo a cada entidad. Considerando que la ausencia de
un ente rector para la actualizacién del manual una vez disuelta la INAP en 1995, en
ese contexto y en concordancia con el inciso a) Art 1° del D.S. N° 075 - 95 - PCM, que
determina que la aprobacion de los instrumentos de gestion, serd de
responsabilidad exclusiva de cada entidad del sector pablico.

Considerando estos fundamentos es necesario contar con el Clasificador de cargos
de la Municipalidad Distrital de Nufioa, con el objetivo de servir como sustento y de
referencia paralaformulacion del Cuadro de Asignacion Personal Provisional - CAP-
P, en tanto no se cuente con los instrumentos formales de gestiéon que el nuevo

régimen de servicio civil que dispone para los gobiernos locales, en el ambito de la
administracién de los recursos humanos.

El presente Clasificador de cargos se basa en la Ley N° 28175 - Ley Marco del
Empleo Publico, el cual hace una reclasificacion del empleo publico a lo dispuesto
anteriormente. Lo que permite una adecuada gestién de recursos humanos ya que
establece los cargos de acuerdo a la racicnalidad necesaria, precisando su
naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos de cada puesto.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUNOA
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la elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la
formulacién de politicas de gobierno.

b). Ejecutivo. - El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase al ejercicio
de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacion, auditoriay, en general aquellas que requieren la garantia
de actuacién administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas en el
ejercicio de sus atribuciones.

c). Especialista. - El que desempefia labores de ejecucién de servicios publicos de
acuerdos a los sistemas administrativos correspondientes.

d). De apoyo. - El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento de
funciones del nivel jerarquico.

FUNCIONES POR NIVEL JERARQUICO

La clasificacién del personal por funciones por nivel jerarquico aprobado por los
lineamientos del reglamento de organizaciones y funciones - ROF que establece las
siguientes definiciones.

a). Organo de gobierno y direccion. - Dirigirla entidad, supervisar sus actividades,
reglamentar y aprobar politicas ptblicas, en general ejercer las funciones de
direccién politica administrativa de la entidad.

¢). Organo de control institucional. - Es el organo conformante del Sistema
Naciona! de Control, cuya finalidad es llevar cabo el control gubernamental en la
entidad. Promoviendo la correcta y trasparente gestién de los recursos y bienes de
la entidad.

d). Organo de defensa judicial. - Es el 6rgano de defensa judicial encargado de
defender los intereses y derechos de la Municipalidad.

e). Organo de asesoramiento. - Los 6rganos de asesoramiento son responsables
de presentar propuestas, plantear sugerencias y formular recomendaciones.

f). Organo de apoyo. - Es responsable de la administracién, planeacion,
organizacion, direccién de las actividades técnico-normativos de la gestion de los
recursos humanos, materiales, econdémicos, financieros y logistico de la
Municipalidad.

g). Organos de linea. - Formular y evaluar politicas plblicas y en general realizar
las actividades técnico-normativas y de ejecucidén necesaria para cumplir los
objetivos de la entidad.

h). Organos desconcentrados. - El 6rgano desconcentrado con administracion

técnica, responsable de la programacion, direccién, ejecucién con dependencia de
Alcaldfa.
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CLAS!FICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUNOQA

IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES
Se considera la siguiente clasificacion:

FP = Funcionario Publico

EC = Empleado de Confianza

SP-DS = Servidor Piblico - Directivo Superior

SP-E] = Servidor Publico - Ejecutivo

SP-ES = Servidor Pablico - Especialista

SP-AP = Servidor Publico - Apoyo

CODIFICACION DE CARGO CLASIFICADO

La codificacién de cargo y/o puesto se elabora de acuerdo al nimero de pliego
presupuestal 06, seguido del codigo asignado a la clasificacién de cargo o grupo

ocupacional, segdn la Ley de Marco de Empleo Piblico N° 28175

Pliegay~ == < i. [(Clasificacion = - n o ke
Funcionario Publico 01
Empleado de Confianza 02
Servidor Publico - Directivo Superior 03

06.01.01 Servidor Pablico - Ejecutivo 04
Servidor Piblico - Especialista 05
Servidor Publico - Apoyo 06

DESCRIPCION DE LA CLASIFICACION DE CARGO

a) Naturaleza de clase. - Descripcion concisa y sintética de la naturaleza de las

actividades del cargo y/o puesto en lineas generales.

b) Actividades tipicas. - Se describe las actividades y funciones tipicas

inherente al cargo y/o puesto, de modo concreto y genérico.

¢) Requisitos minimos. - Se indica los niveles de instruccion, formacion
capacitacion, requerimientos de experiencia y habilidades para desempenar

el cargo.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUNOA

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

e
‘Octipacional. "

ficacion: de Empleo Publlco/Grupo SRR iR
| Clasificacién de cargo estructural

Funcionario Publico

Alcalde Distrital

Gerente Municipal

Empleados de Confianza

Director Administrativo II- Jefe de la
Oficina de Planificacién y Presupuesto

Especialista Administrativo [I-Jefe de la
Unidad de Logistica

Especialista Administrativo ll-jefe de la
Unidad de Tesorera

Director Administrativo II-Subgerente
de Infraestructura Urbano Rural

Directivo
Superior

Jefe del Organo de Control Institucional

Procurador Publico Municipal

Asesor Juridico Il

Director Administrativo Il-Secretario
General

Director Administrative ll-Jefe de la
{Oficina de Administracion General

Director Administrativo II-Jefe de la
Oficina de Supervisién y liquidacion de
proyectos de Inversion publica

Director Administrativo II-Subgerente
de Desarrollo Econdmico Local

Director Administrativo [l-Subgerente
de Desarrollo Ambiental

Director Administrativo ll-Subgerente
de Desarrolio Humano y Social

Servidor Publico

Ejecutivo

Especialista Administrativo ll-Jefe de la
Unidad de Programacion Multianual de
Inversiones

Especialista Administrativo [1- jefe de la
Unidad Formuladora

Especialista Administrativo [I- Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos

Especialista Administrativo [1-Jefe de la
Unidad de Contabilidad

Especialista Administrativo [I-Jefe de la
Unidad de Control Patrimonial

Especialista Administrativo tl- Jefe de la
Unidad de Administracion Tributaria

Especialista Administrativo [I- Jefe de
Division de  Estudios y Proyectos
Definitivos
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUNOA

Especialista Administrativo [1- Jefe dela
Division de Planeamiento, Control
Urbano y Catastro

Especialista Administrativo - Jefe de la
Division de Desarrollo Agropecuario

Especialista Administrativo lI- Jefe de la
Divisién de Desarrollo Comercial,
Promocion Empresarial y Turismo

Especialista Administrativo - Jefe de la
Divisién de Gestién Ambiental y Servicios
Municipales.

Especialista Administrativo Il- Jefe de la
Divisién de Salud Ptublica y Area Técnica
Municipal

Especialista Administrativo I[- jefe de la
Unidad de Gestion Municipal de Agua y
Saneamiento.

Especialista Administrativo ll- Jefe de la
Divisién de Educacioén, Cultura y Deporte

Especialista Administrativo [I- Jefe de la
Division de Seguridad Ciudadana

Especialista Administrativo - Jefe de la
Division de Participacion Ciudadana y
Programas Sociales

Especialista Administrativo [1- Jefe de la
Unidad de Registro Civil

Especialista Administrativo 11-
Administrador del Terminal Terrestre |

Especialista

Especialista Administrativo [-]efe de la|
Unidad de Defensa Civil

Especialista Administrativo [-Jefe de la
Unidad de Imagen I[nstitucional

Especialista Administrativo i-Jefe de la
Unidad de Tecnologia e Informatica

Especialista Administrativo 1- Jefe de la,
Unidad de Tramite Documentario ,

Fspecialista Administrativo [- Jefe de la'
Oficina de Archivo Central

Especialista Administrativo I-
Especialista en Compensaciones
Econ6émicas-Planilla

Especialista Administrativo [-
Especialista de Almacén Central
Especialista Administrativo [-

Especialista de Liquidacion Financiera

Especialista Administrativo I-Jefe del
Area  de Operaciones del Equipo
Mecénico |
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUNOA (o) 20

Especialista Administrativo l-
Especialista en Estudios y Proyectos
Especiatista Administrativo [- Jefe de
Maquinaria Agricola

Especialista Administrativo [-
Especialista de Defensoria Municipal
del Nifio y del Adolescente-DEMUNA
Especialista Administrativo [-
Especialista del Programa del Vaso de
Leche

Secretario 1]

Chofer Il

Asistente Administrativo l-Asistente de
Gerencia

Técnico Administrativo [-Técnico de
Radioy Televisidn

Asistente Administrativo | - Asistente
en Estudios de Mercados-Cotizador
Asistente Administrativo |

Asistente Administrativo |- Cajero |
Asistente Técnico de Rentas |
Mecanico |

Chofer III

Chofer 1

Policia Municipal I

Policia Municipal |

Técnico Administrativo | - Camal
Apoyo Municipal

Trabajador de Servicios II-Guardidn
Trabajador de  Servicios [-OBR-
Limpieza

Auxiliar 1- Verificador de Instalaciones
Sanitarias

Técnico en Bibliotecario I

Agente de Seguridad II- Jefe de

Serenazgos
Agente de Seguridad I- SERENOQOS
Téenico Administrativo 1 - Oficina

Municipal de Atencién a la Persona
Discapacitada-OMAPED

Técnico Administrativo I - Centro
Integral de Atencién al Adulto Mayor-
CIAM

Auxiliar I- Apoyo en Promocidn Social
Técnico Administrativo I - Unidad Local

de Empadronamiento-ULE i
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUNOA
]

L. DENOMINACION: ALCALDE DISTRITAL
Clasificacion: FP (Electo) Cédigo: 06 - 01
[I. NATURALEZA DE CLASE:

» Autoridad electa por sufragio popular y universal.
% Representante legal de la Municipalidad y maxima autoridad politica y
administrativa.

L ACTIVIDADES TiPICAS:

1) Defendery cautelarlos derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.
2) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones de Concejo Municipal.

3) Ejecutarlos acuerdos del Concejo Municipal

4} Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos

5) Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion

6) Dictar decretos y resoluciones, con sujecion a las leyes y ordenanzas

7) Las demds que sefiale la Ley 27972 y modificatorias.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Los establecidos en la Constitucién Politica del Pert, Ley de Elecciones
Municipales, reglamentos y demas legislacion aplicable.

1. DENOMINACION: GERENTE MUNICIPAL
Clasificacion: FP Codigo: 06 - 01
IL. NATURALEZA DE CLASE:

% Planifica, organiza, supervisa, dirige y controia la ejecucién de actividades de
los drganos y unidades organicas de’la entidad, en concordancia con las
politicas y objetivos de la gestion edil.

¢ Gerencia los servicios, proyectos y actividades de desarrolle local de la
Municipalidad.

1. ACTIVIDADES TiPICAS:

1) Programar, organizar, dirigir controlar y evaluar las actividades, técnico
administrativas de la Municipalidad.
2) Ejecutar por delegacion expresa de Alcaldfa, acuerdos de Concejo Municipal.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUNOA
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3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

Supervisar, evaluar la gestién administrativa, financiera, econémica de la
Municipalidad mediante el analisis de los estados financieros y el
seguimiento de los planes, programas o proyectos de la Municipalidad.
Suscribir todo tipo de documentos, titulos bancarios para la marcha
ordinaria de la municipalidad con las facultades de restricciones que
establezcan el Concejo Municipal y Alcaldia.

Dirigir, coordinar, supervisar y controtar las acciones de diferentes 6rganos
de la Municipalidad.

Ejercer las funciones administrativas que ie sean delegadas por Alcaldia y las
demas que corresponde por ley.,

Proponery participar en el nivel mas alto, la determinacién de politicas sobre
planes y programas de desarrollo municipal

Supervisar y evaluar los procesos de recaudacion tributaria, captacién de los
ingresos de la municipalidad y el destino de los fondos, asi como la
adquisicién de bienes y servicios.

Emitir directivas.

10}Representar a la municipalidad cuando corresponda.
11)Asesorar, representar y apoyar e informar permanentemente al Alcalde y /o

al Concejo Municipal, cuando lo soliciten o consideren necesario.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)
c)
d)

Titulo profesional universitario.

Capacitacion especializada en gestion publica.

Experiencia de 04 afios en cargos directivos del sector publico.
Contar con la habilidad profesional vigente.

1, DENOMINACION: ASESOR JURIDICO II
Clasificacion: SP-DS Codigo: 06 - 03

II. NATURALEZA DE CLASE:

% Asesorar sobre la adecuada gestion publica municipal, conforme al

principio de la legalidad.

% Orientar la implantacion de acciones en favor de la entidad.

II1. ACTIVIDADES TiPICAS:

1)
2)
3)

4)

Brindar opinion técnica debidamente sustentada sobre diversos aspectos
relacionados con las actividades de la municipalidad.

Realizar funciores especificas y temporales, por 6rdenes expresas del
Alcalde.

Elaborar informes evaluativos sobre asuntos que sean puestos a su
consideracion.

Asesorar en los lineamientos de politica institucional.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUNOA O jg’

5) Participar por delegacién, en actividades técnicas y protocolares de la
municipalidad.

6) Participar en comisiones y reuniones de coordinacion para la solucion de
problemas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Tener titulo profesional de Abogado y/o profesiones que se disponga por la
entidad.

b) Capacitacién especializada respectiva.

c) Experiencia de 03 aios en el sector publico.

d) Contar con la habilidad profesional vigente.

. DENOMINACION: DIRECTOR ADMINISTRATIVO II-JEFE DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTOQ

Clasificacion: EC Codigo: 06-2
II. NATURALEZA DE CLASE:

% Garantiza los procedimientos y acciones de ejecucién, supervision de los
Procedimientos administrativos.

L. ACTIVIDADES TIPICAS:

1) Conducir la programacién, organizacién y verificacion de los procesos
respectivos.

2) Supervisar el cumplimiento de las funciones del personat a cargo.

3) Evaluar y emitir opiniones técnicas dentro del marco legal sobre funciones
respectivas.

4} Elaborar resoluciones de acuerdo a las competencias relacionadas al cargo.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional universitario.

b) Conocimiento en gestion publica.

¢) Experiencia no menor de 03 afios en el sector pablico.
d) Contar con la habilidad profesional vigente.
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I. DENOMINACION: DIRECTOR ADMINISTRATIVQ 1I- SUBGERENTE DE
INFRAESTRUCTURA URBANO RURAL

Clasificacion: EC Codigo: 06-2

II. NATURALEZA DE CLASE:

¢ Garantiza los procedimientos y acciones de ejecucion, supervision de los
Procedimientos administrativos.

1. ACTIVIDADES TIiPICAS:

1) Conducir Ja programacién, organizacion y verificacion de los procesos
respectivos.

2) Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a cargo.

3) Evaluar y emitir opiniones técnicas dentro del marco legal sobre funciones
respectivas.'

4) Elaborar resoluciones de acuerdo a las competencias relacionadas al cargo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesicnal universitario.

b) Capacitacién en gestién piblica.

c) Experiencia no menor de 03 afios en el sector Publico.
d) Contar con la habilidad profesional vigente.

. DENOMINACJON: JEFE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Clasificacion: SP-DS Codigo: 06 - 03
[1. NATURALEZA DE CLASE:

+ Supervisa y/o ejecuta los servicios de control (simultaneo y posterior).

% Servicios relacionados con la finalidad de promover la correcta transparente
gestion de los recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad vy
eficiencia de sus actos y operaciones.

I11. ACTIVIDADES TiPICAS:

1) Ejercer la funcidn de direccion, supervision y verificacién en las etapas de
planificacion, ejecucidn y elaboracién del informe de auditoria.

2) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacion de ias recomendaciones formuladas en los resultados de la
ejecucion de los servicios de control.

3} Aplicar y mantener un adecuado contrel de calidad en todas tas etapas del
proceso de servicio de control posterior.



CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUNOA
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4) Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras,
incluyendo al auditor encargado o jefe de comisién y al supervisor de
auditora.

5) Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de
control gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme
a los estdndares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia
en los resultados del contro! gubernamental.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional en Contabilidad, Administracién, Abogado y Economia.

b) Contar con capacitacién en temas vinculados con la auditoria, control
gubernamental.

¢) Experiencia de 03 afios en la funcion especifica.

L. DENOMINACION: PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
Clasificacién: SP-DS Codigo: 06 - 03
I1. NATURALEZA DE CLASE:

<+ Representa y defiende los derechos e intereses de la Municipalidad ante los
drganos jurisdiccionales.

HI. ACTIVIDADES TiPICAS;

1) Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacién
preliminar, judicial y otras donde se encuentren inmersos los intereses y
derechos de la Municipalidad.

2} Iniciar o impulsar bajo responsabilidad las acciones judiciales, arbitrales,
administrativas, policiales, conciliatorias, y otros que autorice el Concejo
Municipal.

3) Llevar un estricto control de los plazos de los procesos, debiendo ejercer
todos los medios de defensa a su alcance destinados a evitar prescripciones
por falta de juzgamiento oportuno.

4) Iniciar o impulsar procesos judiciales en defensa de los intereses y derechos
de la Municipalidad contra los funcionarios, servidores y terceros respecto
de los cuales la Oficina de Control Institucional haya encontrado
responsaoilidad civil o penal, previa autorizacién del Concejo Municipal.

5) Cumplir las politicas, normas y procedimientos que sé que emitan, bajo
responsabilidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional de Abogado.
b) Conocimientos especificos y especializados en el drea.
¢) Contar con una expceriencia especifica de 05 afios.

oIS
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d) Contar con habilidad profesional vigente.

L. DENOMINACION: DIRECTOR ADMINISTRATIVO I
Clasificacion: SP-DS Codigo: 06-3
- Secretario General.

Jefe de la Oficina de Administracién General.

Jefe de la Oficina de Supervisién y Liquidacion de Proyectos de Inversion
Publica.

Subgerente de Desarrollo Econdémico Local.
Subgerente de Desarrollo Ambiental

Subgerente de Desarrollo Humano y Social.

1. NATURALEZA DE CLASE:

* Garantiza los procedimientos y acciones de ejecucién, supervision de los
Procedimientos administrativos.

1. ACTIVIDADES TiPICAS:

1) Conducir la programacion, organizacién y verificacion de los procesos
respectivos.

2) Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a cargo.
3) Evaluar y emitir opiniones técnicas dentro del marco legal sobre funciones
respectivas.

4) Elaborar resoluciones de acuerdo a las competencias relacionadas al cargo.

IV, REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional universitario.

b} Capacitacién en gestién puablica.

¢) Experiencia no menor de 03 afios en el sector publico.
d) Contar con la habilidad profesional vigente.

1. DENOMINACION: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11-][EFE DE LOGISTICA

o~y
o

Clasificacion: EC  Cédigo: 06 -2

-
v e

II. NATURALEZA DE CLASE:
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Ejecucién y coordinacion de actividades especiaiizadas en el sistema
administrativo.
Supervisa al profesional y técnico a su cargo.

Ifl. ACTIVIDADES TIiPICAS:

1) Coordinar la implementacién de los procesos técnicos- normativos de

acuerdo al sisterma administrativa de Abastecimiento

2) Proponer procedimientos técnicos.

3) Asesorar en aspectos de su especialidad.

4} Coordinar la programacion de actividades.

5) Efectuar charlar y exposiciones relacionadas a su especialidad.
6) Participar en reuniones y comisiones de trabajo.

7) Emitir resoluciones administrativas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)
c)

d)

Titulo profesional universitaric y/o Bachiller relacionado con la unidad
orgdnica.

Capacitacion en gestidn Publica relacionados al puesto.

Experiencia en labores de su especialidad de 02 afios en el sector piblico y/o
privado.

Certificacion y/o Acreditacion por OSCE (Organismo Supervisor de
Contrataciones del Estado) Vigente.

L. DENOMINACION: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II-TESORERA
Clasificacion: EC  Codigo: 06 -2

I1. NATURALEZA DE CLASE:

(7
.

N7
0.0

Ejecucion y coordinacién de actividades especializadas en ¢l sistema

administrativo.

Supervisa al profesional y técnico a su cargo.

[11. ACTIVIDADES TiPICAS:

1)

z)
3)
4)
5)
6]
7)

Coordinar la implementacién de los procesos técnicos- normativos de
acuerdo al sistema administrativa de Tesoreria.

Proponer procedimientos técnicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Coordinar la programacion de actividades.

Efectuar charlar y exposiciones relacionadas a su especialidad.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo.

Emitir resoluciones administrativas.

1V, REQUISITOS MINIMOS:
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a) Titulo profesional universitario y/o Bachiller relacionado con la unidad
organica.

b) Capacitacién en gestién Publica relacionados al puesto.

¢) Experienciaenlabores de su especialidad de 02 afios en el sector piblico y/o

privado.

. DENOMINACION; ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1]
Clasificacion: SP - E] Codigo: 06 - 4

- Jefe de la Unidad de Programacion Multianual de Inversiones.

- Jefe de la Unidad Formuladora.

- Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

- Jefe dela Unidad de Logistica

- Jefe de la Unidad de Tesoreria.

- Jefe de ia Unidad de Administracion Tributarta.

- Jefe de la Unidad de Contabilidad.

- Jefe de la Unidad de Control Patrimonial

- Jefe de Divisién de Estudios y Proyectos Definitivos,

- Jefe de ia Division de Planeamiento, Contro! Urbano y Catastro.

- Jefe de la Division de Desarrollo Agropecuario.

- Jefe de la Divisién de Desarrollo Comercial, Promocién Empresarial y
Turismo.

- Jefe dela Divisidn de Gestion Ambiental y Servicios Municipales
- Jefedela Unidad de Gestidn de Agua y Saneamiento

- Jefe de la Divisién de Salud Piblica y Area Técnica Municipal.

- Jefe de la Divisién de Educacién, Cultura y Deporte.

- Jefe de la Divisién de Seguridad Ciudadana.

- Jefe dela Division de Participacién Ciudadana y Programas Sociales

Jefe de la Unidad de Registro Civil.

Administrador del Terminal Terrestre.

o oy
RS R

TS toh
L A VP

[



CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUNOA 0 l ‘

L e
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Ejecucién y coordinacion de actividades especializadas en el sistema
administrativo.
Supervisa al profesional y técnico a su cargo.

I11. ACTIVIDADES TIPICAS:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7}

Coordinar la implementacion de los procesos técnicos- normativos de
acuerdo a su area.

Proponer procedimientos técnicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Coordinar la programacién de actividades.

Efectuar charlar y exposiciones relacionadas a su especialidad.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo.

Emitir resoluciones administrativas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)
)

Titulo profesional universitario y/o Bachiller relacionado con la unidad
organica.

Capacitacion en gestion Publica relacionados al puesto.

Experiencia en labores de su especialidad de 02 afios en el sector piblicoy/o
privado.

[. DENOMINACION: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Clasificacion: SP-ES Codigo: 06 - 05

Jefe de la Unidad de Defensa Civil

Jefe de la Unidad de Imagen Institucional
Jefe de la Unidad de Tecnologia e Informatica
Jefe de la Unidad de Tramite Documentario.
Jefe de la Unidad de [magen Institucionat.

Jefe de la Oficina de Archivo Central.

. : . : )
Especialista en Compensaciones Econdmicas-Planilla <
€2

Especialista de Almacén Central. €2

Especialista Administrativo I-Especialista de Liquidacién Financiera
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- Especialista del Area de Operaciones del Equipo Mecanico.

- Especialista en Estudios y Proyectos

- Especialista en Maquinaria Agricola

- Especialista de Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente-DEMUNA.
- Especialista del Programa del Vaso de Leche.

Il. NATURALEZA DE CLASE:

% Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos.

1L ACTIVIDADES TiPICAS:

1) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos-normativos
proponiendo metodologias de trabajos y procedimientos en el sistema de
tramite documentario y archivo.

2) Absolver consultas a la poblacién usuaria.

3) Revisar documentos administrativos e emitir informes respectivos.

4) Participar en la programacién de actividades.

5) Participar y efectuar exposiciones, participar en reunion de comisiones

6} Elaborar propuestas y requerimientos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Bachiller y/o titulo de Instituto Tecnolégico de acuerdo al 6rgano o unidad
organica.

b) Experiencia laboral no menor de (01) aflo en administracion publica en
labores relacionadas a la especialidad segtn el drea.

MINACION: SECRETARIO III
Clasificacion: SP - AP Codigo: 06- 06
II. NATURALEZA DE CLASE

% Ejecucion de actividades de cierta complejidad en actividades
complementarias.

HI. ACTEVIDADES TIiPICAS:

1) Apoyar en el cumplimiento de las funciones administrativas.
2} Orientar el proceso administrativo de los documentos técnicos
administrativos en tramite.
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3) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo

instrucciones generales.
4) Participar en la elaboracién de los informes.
5) Participar en las comisicnes de trabajo relacionado con su competencia y/o

especialidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo de técnice y/o estudios superior no universitarios en Administracion,
Contabilidad o afines al Organos y Unidades Organicas

b) Dominio de ofimatica a nivel béasico.
¢) Experiencia no menor de 06 meses en administraciéon publica.

1. DENOMINACION: CHOFER II
Clasificacion: SP- AP Codigo: 06 - 06
. NATURALEZA DE CLASE:

*+ Conducir el vehiculo motorizado asignado con responsabilidad.

I11. ACTIVIDADES TiPICAS:

1) Conducir el vehiculo asignado para transportar al Alcalde y/o servidores
previa autorizacion.

2) Asumir la responsabilidad de conservacién, mantenimiento vy
funcionamiento del vehiculo a su cargo en coordinaciéon con el mecénico.

3) Tramitar, solicitar la dotacion de lubricantes, combustibles y/o repuestos,

segun sea el caso.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Haber terminado los estudios secundarios completos.
b) Capacitacidn en reglamentos de transito.
c) Contar con licencia de conducir vigente, de acuerdo a la categoria requerida

por la entidad.
d) Experiencia no menor de 02 afios en la conduccién de vehiculos.

Clasificacion: SP - AP Codigo: 06 - 06
- Asistente de Gerencia,

- Asistente en estudios de mercados- cotizador

fanle W
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I. NATURALEZA DE CLASE:

* Ejecucidn de actividades complementarias.
I11. ACTIVIDADES TIPICAS:

1) Revisar la documentacién contenida en los expedientes administrativos de
tipo legal y técnico o especializado.

2) Revisar la documentacion contenida en los expedientes administrativos.

3) Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el ambito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

4) Preparar informes técnicos vy legales, realizar seguimiento de
procedimientos administrativos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Estudios superiores no universitaric en Administracién, Contabilidad,
Computacién e Informética y/o certificado de secundaria completa.

b) Dominic de ofimatica a nivel basico.

c) Experiencia no menor de 06 meses

I. DENOMINACION: ASISTENTE TECNICO DE RENTAS I
Clasificacion: SP - AP Codigo: 06- 06

II. NATURALEZA DE CLASE:
*» Ejecutar actividades de apoyo al sistema administrativo.

[11. ACTIVIDADES TiPICAS:

1) Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucién de procesos
técnicos de un sistema administrativo.

2) Tabular y verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos.

3) Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el
archivo correspondiente,

4) Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Constancia de educacién escolar.
b) Contar con una experiencia de un {06) meses

1. DENOMINACION: MECANICO I

~
R S
e

Clasificacion: SP-AP Codigo: 06~ 06

-

Il. NATURALEZA DE CLASE:
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< Realiza mantenimientos, reparaciones y auxilio mecdnico de las unidades
motorizadas, maquinaria pesada y maquinarias menores.

11 ACTIVIDADES TiPICAS:

1} Realizar las reparaciones de motores de ta maquinaria pesada, unidades
motorizadas, maquinarias livianas.

2} Realizar auxilio mecdnico hacia las maquinarias pesadas, unidades
motorizadas y maquinarias livianas.

3) Realizar trabajos de mantenimiento preventivo constante de equipos y
maquinarias pesadas de la Municipalidad.

IV. REQUISTOS MINIMOS:

a) Técnico en mecanica.
b} Conocimiento en mecanica.
¢} Experiencia 02 afios.

I. DENOMINACION: CHOFER Il
Clasificacion: SP- AP Cddigo: 06- 06

II. NATURALEZA DE CLASE:

»

*» Conducir el vehiculo motorizado asignado con responsabilidad.
[11, ACTIVIDADES TIPICAS:

1} Operar maguinaria pesada de acuerdo a lo planificado por la Sub Gerencia de
Infraestructura Urbano Rural.

Z) Asumir la  responsabilidad de conservacién, mantenimiento vy
funcionamiento del vehiculo a su cargo en coordinacion con el mecanico.

3) Tramitar, solicitar la dotacién de lubricantes, combustibles y/o repuestos,
seglin sea el caso.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Haber terminado los estudios secundarios completos.
b) Capacitacion en reglamentos de transito.

¢) Contar con licencia de conducir vigente, de acuerdo a la categoria requerida
por la entidad.

d) Experiencia no menor de 02 afios en la conduccién de vehfculos.
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1. DENOMINACION: CHOFER I
Clasificacién: SP- AP Codigo: 06 - 06

[I. NATURALEZA DE CLASE:

\J

% Conducir el vehiculo motorizado asignado con responsabilidad.

II. ACTIVIDADES TIPICAS:

1} Conducir el vehiculo liviano previa autorizacion.

2) Asumir la responsabilidad de conservacién, mantenimiento vy
funcionamiento del vehiculo a su cargo en coordinacién con el mecanico.

3) Tramitar, solicitar la dotacién de lubricantes, combustibles y/o repuestos,
segln sea el caso.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Haber terminado los estudios secundarios completos.

b) Capacitacion en reglamentos de transito.

¢) Contar con licencia de conducir vigente, de acuerdo a la categoria requerida
por la entidad.

d) Experiencia no menor de 01 afio en la conduccion de vehiculos.

1. DENOMINACION: POLICIA MUNICIPAL 11-}EFE DE POLICIA MUNICIPAL
Clasificacion: SP - AP Codigo: 06 - 06
1. NATURALEZA DE CLASE:

< Planificar, organizar controlar y dirigir los procesos propios a la Policia
municipal con el personal a cargo.

HL. ACTIVIDADES TiPICAS:

1) Controlar y supervisar el personal a cargo y dirigir el comercio ambulatorio
para el orden de las vias.

2) Ejecutar medidas complementarias para la resolucidn de sancién.

3) Participar en operativos ordinarios y especiales para el orden y seguridad.

4) Retener y decomisar, objetos u otros que invaden la via publica sin
autorizacién Municipal.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Ca

. 13

a) Secundaria completa. s
b} Conocimiento en seguridad y ordenamiento. 62
¢) Experiencia de 01 afio. <
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. DENOMINACION:; POLICIA MUNICIPAL I
Clasificacion: SP- AP Codigo: 06 - 06

[1. NATURALEZA DE CLASE:

** Mantener, mejorar los niveles de seguridad, velar el cumplimiento de las
normas municipales en coordinacion con su inmediato superior.

I1I. ACTIVIDADES TIPICAS:

5) Controlar el comercic ambulatorio para el orden de las vias.

6) Ejecutar medidas complementarias para la resolucién de sancién.

7) Participar en operativos ordinarios y especiales para el orden y seguridad.

8) Retener y decomisar, objetos u otros que invaden la via publica sin
autorizacién Municipal.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

d) Secundaria completa.
e} Conocimiento en seguridad y ordenamiento.
f) Experiencia de 06 meses

1. DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO I EN CAMAL MUNICIPAL

Clasificacion: SP - AP Codigo: 06 - 06

[I. NATURALEZA DE CLASE:
¢+ Cumple la administracién del camal.
% Inspecciona y realiza el control sanitario.

11l ACTIVIDADES TIPICAS:

1) Capacitar al personal del camal en temas de proceso de gestién de camales.

2) Evaluaranimales antes morten y post morten antes de su beneficio y después
del mismo.

3} Dirigir, ejecutar el cumplimiento de las politicas dictaminadas por SENASA y

otras instituciones competentes en materia sanitaria. o
4} Elaborar programas de higienizacion y desinfeccién del camal. é:,’
5) Capacitar permanentemente al personal que labora dentro de! camal ‘f‘
municipal. <o

6) Inspeccionar en coordinacién con instituciones competentes el operativo a
los camales clandestinos, para velar la innocuidad alimentaria.
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7) Apoyar en la inspeccidn a los establecimientos comerciales de expendio de
alimentos de consumo directo (restaurant, pollerias, chicharronerias,
marisquerias, cafetines, fuentes de soda, panaderias, establecimientos que
expenden carnes de aves, carnes rojas entre otros).

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo agropecuarioy /o afines.

b) Conocimiento de los reglamentos sanitarios y actividades relacionadas al
area.

c) Experiencia en el area de 06 meses

4

1. DENOMINA N: TRAB DOR DE SERVICIOS Il - GUARDIAN
Clasificacién: SP - AP Codigo: 06- 06
II. NATURALEZA DE CLASE:

*+ Ejecucion de actividades manuales.
¢ Ejecucion de trabajo de vigilancia.

IIl. ACTIVIDADES TIPICAS:

1) Controlar, custodiar locales, oficinas, materiales, equipo y/o personal que
sale ingresa y retira de los edificios publicos.

2) Recibir, distribuir materiales, trasladar y acomodar muebles, empacar
bienes.

3) Ayudar en las tares de otros trabajadores de servicio conexos.

[V. REQUISITOS MINIMOS:

a) Instruccién primaria completa.
b} Experiencia en labores del drea.

1. DENOMINACION: TRABAJADOR DE SERVICIOS I-OBR - LIMPIEZA
Clasificacion: SP- AP Codigo: 06 - 06
II. NATURALEZA DE CLASE:
< Cumple con la actividad de recoger los residuos sélidos.
HI. ACTIVIDADES TiPICAS:

1) Recoger desechos sélidos, basura y otros en via piblica y veredas dentro de
zona urbana.
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2) Trasladar los desechos sélidos, a los puntos de acumulacién determinadas,
utilizando los recolectores manuales.

3) Cargar los desechos sélidos a los camiones compactadoras para su
disposicion final en el botadero.

4) Asumirlaresponsabilidad del mantenimiento y limpieza de los recolectores
moviles a su cargo.

[V. REQUISITOS MINIMOS:

a) Instruccién primaria.
b) Experiencia en actividades similares

L. DENOMINACION: AUXILIAR I-VERIFICADOR DE INSTALACIONES SANITARIAS
Clasificacion: SP- AP Codigo: 06 - 06
. NATURALEZA DE CLASE:
% Cumple con la actividad de instalaciones sanitaria
111 ACTIVIDADES TiPICAS:

5) Atender los requerimientos de instalaciones sanitaria en el distrito
6) Otras, establecidos en los perfiles puesto.

[V. REQUISITOS MINIMOS:
¢} Instruccion primaria.

d) Experiencia en actividades similares

1. DENOMINACION: AGENTE DE SEGURIDAD II- JEFE DE SERENOS

Clasificacion: SP - AP Codigo: 06 - 06
I. NATURALEZA DE CLASE:

* Planificar y supervisar el servicio de Serenazgo, prestando auxilio y
proteccion a la comunidad, coordinado las acciones de patrullaje, y apoyar a
los érganos de la municipalidad en las acciones de cumplimiento de las
disposiciones Municipales

IH. ACTIVIDADES TiPICAS:

1) Identificar y analizar sectores o zonas de peligro o riesgo, con presencia de v
delincuentes, vandalos, asaltantes, rateros, abigeos, sospechosos y i
alcoholicos, entre otros que pueden ocasionar dafio a la poblacién comun y -
vecinos en el distrito.
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2) Organizar brigadas especializadas dentro del cuerpo de serenazgo, en
coordinacién con el Subgerente, Rondas Campesinas y urbanas, para prestar
el servicio de seguridad.

3) Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones establecidas en materia
de seguridad ciudadana a través de serenazgo, aplicando sanciones y multas
alos infractores de la legislacién vigente.

IV, REQUISITOS MINIMOS:

a) Contar como minimo con estudio de secundaria completa.

b) Haber participado en capacitaciones de seguridad ciudadana.

c) Tener habilidades de autocontrol, comunicacidén oral y resistencia fisica.
d) Contar como minimo con 01 afio de experiencia relacionado a la funcién.

I. DENOMINACION: AGENTE DE SEGURIDAD - SERENQS
Clasificacion: SP - AP Codigo: 06 - 06
I[. NATURALEZA DE CLASE:

% Ejecutar labores de seguridad y primeros auxilios.
IIl. ACTIVIDADES TIPICAS:

4) Brindar seguridad y proteccién ciudadana, mediante patrullaje integral
continuo,

5) Intervenir a personas en delito fragante y ponerlos a disposicién a la
comisaria. Intervenir para prevenir o evitar la consumacién de comisién de
actos delictivos.

6) Brindar seguridad y proteccién en las ceremonias oficiales de la
Municipalidad.

7) Apoyar alas unidades organicas en contrarrestar el comercio ambulatorio y
consumo de licores en vias piblicas y otras de acuerdo a las politicas de la
entidad conforme a ley.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

e) Contar como minimo con estudio de secundaria completa.

f) Haber participado en capacitaciones de seguridad ciudadana.

g) Tener habilidades de autocontrol, comunicacion oral y resistencia fisica.

h) Contar como minimo cor. 06 meses de experiencia relacionado a la funcién.
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1. DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO I
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUNOQA 0o ‘

- Técnico de Radio y Television
- Técnico de Camal Municipal

- Técnico de la Oficina Municipal de Atencién a la Persona Discapacitada-
OMAPED.

- Técnico del Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor-CIAM.

- Técnico de la Unidad Local de Empadronamiento-ULE.

II. NATURALEZA DE CLASE:

11,
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% Atender, identificar, facilitar procedimientos administrativos relacionados al
cargo.

ACTIVIDADES TiPICAS:

1) Atender los pedidos de aplicacién de la ficha Socioeconémica Unica.

2) Control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU.

3) Administracién de reclamos por registro incorrecto,

4) Seguimiento de la aplicacién de la FSU y establecer normas de focalizacion.

5) Entrega a hogares de notificacion con el resultado de la aplicacién de la FSU.

6) Administrar el padron general de hogares y ponerlo a disponibilidad de los
programas.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo de Instituto Tecnoldgico en Computacién, contabilidad administracién
y/o estudios superiores universitarios en Sociologia, Trabajo Social,
Antropologifa y/o afines a los Organos y Unidades Orgénicas.

b} Capacidad en identificacion de grupos vulnerables.

c) Experienciaen el drea de 06 meses.
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