GANCHIS - CUSCO

Creado por la Ley N° 1352 del 14 de Octubre de 1833

W&&@WQMy%M&Mv@m

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 119-2024-A/MDCH.

Checacupe, 11 de Noviembre del 2024.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE, PROVINCIA DE CANCHIS.

ZTIRITA N VISTO: Expediente Administrativo N° 2621-2024-MDCH, Informe N° 242-2024-MDCH-GM-UFRH/FOCHS, Informe N° 0141-2024-
\ %:‘WDCH-GM—OPPIIJAG, Memorandum N° 135-2024-MDCH-GM-ORH/FOCHS, OPINION LEGAL N° 168-2024 AJ-I-MDCH/ARCC.
g \G\

)/ Que, de conformidad con el articulo 194° de la constitucion politica del Per(, modificada por la ley de reforma constitucional,
“ley N° 30305 y 9° de la ley de bases de descentralizacion, ley N° 27783 y el articulo Il de la ley organica de municipalidades, ley N°
27972, la municipalidad distrital de Checacupe, goza de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, con la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, mediante el expediente administrativo N° 2621-2024-mdch, de fecha 18 de octubre del 2024, |a consultora Econ.
GIOVANNA MATAMOROS HUAMAN, alcanza el manual de clasificador de cargos MCC, para su aprobacién; indicando que el Manual
de Clasificador de Cargos (MCC), es un documento de gestion institucional en el que se describen de manera ordenada todos los
cargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos, para el ejercicio de las funciones
y cumplimiento de objetivos de la entidad, su finalidad es lograr el ordenamiento racional de los cargos distinguiéndolos y
jerarquizandolos para facilitar la ejecucion de los procesos del sistema administrativo de gestion de recursos humanos y la gestion
institucional en general.

Que, la clasificacion de cargos se desarrolla de acuerdo a la ley N° 28175- ley marco del empleo publico. los cargos
clasificados que se establecen exigen requisitos minimos expresados en términos de formacion, experienciay habilidades en razon
a la naturaleza de las funciones y grado de responsabilidad, los mismos que sirven de insumo para la formulacion de otros
instrumentos de gestion, tales como: cuadro para asignacion de personal provisional (CAP-P) y el manual de perfil de puestos (MPP).
los cargos estructurales contenidos en el MCC son los empleados en la propuesta de CAP provisional, en atencién a la estructura
organizacional desarrollada en el ROF, el listado de cargos respeta la denominacién y clasificacion de los cargos bajo regimenes
laborales de los decretos legislativo N° 276 y decreto legislativo N° 728 en situacion de ocupados. asimismo, indica que el documento
se ha elaborado en cumplimiento estricto de la directiva 006-2021-servir GDSRH, servir ademas que se tuvo el acompafiamiento del
Dr. Alfredo Rivas Montenegro en representacion de servir en el proceso de elaboracion del MCC

N\ Que, mediante Informe N° 242-2024-MDCH-GM-UFRH/FOCHS, de fecha 21 de octubre del 2024, el jefe de Recursos Humanos
2 \fle la entidad Abg. FREDY OSCAR CHATATA SINCA,; solicita informe técnico sobre el MCC.

/i Que, mediante Informe N° 0141-2024-MDCH-GM-OPP/IJAG, de fecha 22 de octubre del 2024, el jefe de la oficina de
/// planificacion y presupuesto de la entidad, Econ. ISMAEL JACOB AGUILAR GUTIERREZ; remite opinion respecto al manual
“ clasificador de cargos — MCC de la Municipalidad Distrital de Checacupe; indicando que, mediante el acuerdo de concejo N° 029-
2024-MDCH del 12 de abril de 2024, se aprueba el reglamento de organizaciones y funciones - ROF y la estructura organica de la
Municipalidad Distrital de Checacupe adecuado al marco normativo vigente, la misma que consta de 02 titulos, 07 capitulos, 31
articulos y un anexo; que, el articulo 6 de la ley N° 30057, ley del servicio civil, sefiala que las oficinas de recursos humanos de las
entidades publicas, o las que hagan sus veces, constituyen el nivel descentralizado responsable de la gestion de recursos humanos,
sujetandose a las disposiciones que emita el ente rector; teniendo entre sus funciones, ejecutar e implementar las disposiciones,
lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion establecidas por la autoridad nacional del servicio civil (servir)
y por la entidad; supervisar, desarrollar y aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos que conforman el sistema de gestion
de recursos humanos; asi como gestionar los perfiles de puestos, el mismo se debe aclarar que la presenta propuesta de manual de
clasificador de cargos (MCC) de la Municipalidad Distrital de Checacupe

Que, la directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH "elaboracion del manual de clasificador de cargos y del cuadro para asignacién
de personal provisional”, cuya aprobacion se formaliza mediante resolucion de presidencia ejecutiva N° 000150-2021-servir-pe,
establece y sefiala las normas técnicas y procedimientos de observancia obligatoria que las entidades publicas deben seguir para la
administracion de cargos y posiciones, entre ellas, la elaboracion, aprobacion y modificacién del manual de clasificador de cargos
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(MCC); asimismo, establece que las entidades disponian de un plazo de hasta seis (6) meses para adecuar su manual de clasificador
de cargos a los lineamientos dispuestos en la directiva en cuestion;

Que, el literal ¢) del numeral 5.1 de la directiva N° 006-2021-servir-gdsrh, define el manual de clasificador de cargos (MCC) como
el documento de gestion institucional en el que se describe, de manera ordenada, todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad;

Que, asimismo, el numeral 6.1.7 de la directiva en cuestion, dispone que la oficina de recursos humanos o la que haga las veces,
glabora la propuesta de manual de clasificador de cargos, asi como el informe técnico sustentaria: por su parte, la oficina de planeamiento
¥ presupuesto o la que haga las veces, emite opinion sobre dicha propuesta en lo referido al alineamiento de cargos con los 6rganos y
las unidades organicas del reglamento de organizacion y funciones (ROF) vigente; mientras que ella titular de la entidad aprueba el citado
documento, y gestiona la publicacion de la resolucion en el diario oficial el peruano, en el portal del estado peruano, en el portal
institucional, en el portal de transparencia, y/o en el diario encargado de las publicaciones judiciales de la jurisdiccion, o en ofro medio
que asegure de manera ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de gobiemno de la entidad;

Que, la cuata disposicion complementaria final del decreto supremo N° 053-2022-pem prescribe que, para el cumplimiento de la
segunda disposicion complementaria final de la ley N° 31419, cuando corresponda, las entidades actualizan o modifican sus instrumentos
de gestion de recursos humanos, en el marco de los lineamientos aprobados por la autoridad nacional del servicio civil (servir) para la
elaboracion, aprobacidn, actualizacion y modificacion del cuadro para asignacion de personal provisional (CAP provisional).

Que, através del informe esta oficina de planificacion y presupuesto otorga la opinion favorable del contenido del expediente en
digital de manual de clasificador de cargos (MCC) de la Municipalidad Distrital de Checacupe presentada por la Econ. GIOVANNA
MATAMOROS HUAMAN, el mismo fue elaborado conforme los parametros técnicos contenidos en la directiva N° 006-2021-
SERVIR.GDSRH aprobada por resolucion de presidencia ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE; vale aclarar que la opinion es
“ &; egmctamenle en lo concerniente al alineamiento de cargos con los érganos y las unidades organicas del reglamento de organizacion y

X!

‘ Que, mediante Memorandum N° 135-2024-MDCH-GM-ORH/FOCHS, emitido por el jefe de Recursos Humanos de la entidad,

PABG FREDY OSCAR CHATATA SINCA, solicita opinion legal sobre el manual de clasificador de cargos (MCC) para su aprobacion,
’“asimismo seguir con los procesos correspondientes.

Que mediante la opinion Legal N° 168 — 2024 — AJ -| - MDCH /ARCC, emitido por el Abg. Rubén Cuyo Condori, Asesor Juridico
de la Municipalidad Distrital de Checacupe y por los fundamentos indicados y viendo el anélisis correspondiente a lo adjuntado en cada
informe correspondiente esta asesoria juridica opina PROCEDENTE, la Aprobacion del Manuel de Clasificacion de Cargos (MCC) de la
Municipalidad Distrital de Checacupe

Proveido de Gerencia Municipal N° 4700 de fecha 30 de Octubre - 2024,en que dispone realizar el acto resolutivo solicitado a través de
los Informes y la Opinion Legal, para los fines correspondiente.

En uso de las facultades conferidas por el numeral 6) del articulo 20 de la Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

'.'J ARTICULO PRIMEROQ : APROBAR; el Manuel de Clasificacion de Cargos (MCC), es un documento de gestion Institucional en la que se
a\ describe de manera ordenada todos los cargos de la Municipalidad Distrital de Checacupe.
Ay

ARTICULO SEGUNDO: NOTIFICAR; a través de la Secretaria General a la Gerencia Municipal y &rea correspondiente designado, de
ejecutar bajo responsabilidad el cumplimiento de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERQ: ENCARGAR; a la publicacion de la presente Resolucion a través de las pagina institucional Web de la entidad
para los fines correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

PALIDAD IS TRITAL LtCﬂE\.H..LH E
GARCHIS - CUSCH

i > Or n
_____ SR
7/ ABG. PERCY CUEVA BOLANOS
4 DNI 23963188
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/8| ordenamiento racional de los|cargos distinguiéndolos y jerarquizandolos para facilitar la ejecucion de los procesos

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024 :

PRESENTACION

El Manual de Clasificador de Cargos (MCC), es un documento de gestion institucional en el que se describen
e manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacion, funciones y

%}quisitos minimos para el ejergicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad, su finalidad es lograr
..E);

La Clasificacion de Cargos se desarrolla de acuerdo a la Ley N° 28175- Ley Marco del Empleo Publico. Los
argos clasificados que se establecen exigen requisitos minimos expresados en términos de formacion, experiencia
y habilidades en razén a la naturaleza de las funciones y grado de responsabilidad, los mismos que sirven de insumo

para la formulacién de otros instrumentos de gestion, tales como: Cuadro para Asignacion de Personal Provisional
(CAP-P) y el Manual de Perfil de Puestos (MPP).

Los cargos estructurales contenidos en el MCC son los empleados en la propuesta de CAP Provisional, en

atencion a la estructura organizacional desarrollada en el ROF, el listado de cargos respeta la denominacion y
clasificacion de los cargos bajo regimenes laborales de los Decretos Legislativo N° 276 y Decreto Legislativo N° 728

Checacupe, marzo 2024
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Auxiliar Agropecuario

Auxiliar de Sistema Administrativo
Chofer

Guardian

Operador de Aimacén

Operador de Gasfiteria

Operador de Equipo Mecéanico
Operador de Saneamiento Basico
Sereno Municipal

Trabajador de Limpieza
Topégrafo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

| BASE LEGAL

a) LeyN® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
c) LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Plblico.
d) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
e) Ley N°31419, Ley que establece disposiciones para garantizar |a idoneidad en el acceso y ejercicio de la

funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocion
f) Decreto Supremo N° 040-2014-2014-PCM, Aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057.
Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado.
)\ Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31419, Ley
- \que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién piiblica de
L4 | S funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y otras disposiciones, y su modificatoria

) /Qr;/ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 000150-2021-SERVIR-PE, Aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-

=27 GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificacion de Cargos y el Cuadro para Asignacion de Personal”

j) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 003-2024-SERVIR-
GDSRH “Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacién, administracién y modificacion del Manual de
Perfiles de Puestos”.

"l OBJETIVOS DEL CLASIFICADOR DE CARGOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Ordenar los cargos por clasificados, distinguiéndolos, jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin
de/facilitar la ejecucion de los procesos del sistema administrativo de Gestion de Recursos Humanos y la gestion
institucional en general.

' )‘ 2.2 OBJETIVO ESPECIFICOS

Proporcionar a la Alta Direccién informacién de los cargos a fin de adoptar las medidas y acciones de personal a nivel
Institucional.

b Proporcionar al érgano responsable de la gestién de recursos humanos informacién sobre las caracteristicas de los
. cargos a nivel institucional.

ik '\:fﬁpionalir los cargos existentes en la entidad para que estos puedan cumplir con el rol que les compete dentro de
_lagstructura organica vigente para apoyar el logro de los objetivos institucionales.

*{ii AMBITO DE APLICACION

TN
B

El Manual de Clasificador de Cargos, es un documento Técnico normativo, de aplicacion y cumplimiento de todos los
Organos y Unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de Checacupe

IV. DEFINICIONES BASICAS

4.1. Manual de Clasificador de Cargos (MCC): Documento de gestion institucional en el que se describen de manera
ordenada todos los Cargos de a entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos
para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

4.2. Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAPP): Documento de gestién de caracter temporal que
contiene los Cargos definidos y aprobados de |a entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en
su Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones (MOP), segln corresponda, cuya
finalidad es viabilizar la operacién de las entidades publicas durante la etapa de transito al régimen previsto en la Ley
N°30057, Ley del Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el
Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).



90000 0000P0COSIOIOIPDOISOINOIONOIDOIONIOPODOIOGNONOIOIOINOOISNOONOONODRNOPONOGOKOSIOPOTDS

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024 :

4.3. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF): Documento de gestion institucional que formaliza la
estructura organica de la entidad. Contiene las competencias y funciones generales de la entidad, y las funciones
especificas de sus unidades de organizacién, asi como sus relaciones de dependencia, en atencién a la normativa
aprobada por el 6rgano rector del Sistema de Modernizacion de la Gestién Publica.

4.4, Titular de la Entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del SAGRH.

4.5. Pliego Presupuestario: Entidad pUblica que recibe un crédito presupuestario en la Ley Anual de Presupuesto
del Sector Piblico.

4.6. Unidad Ejecutora: Nivel descentralizado u operativo en las entidades piblicas, encargado de conducir la
gjecucion de operaciones orientadas a la gestién de los fondos que administran, conforme a las normas vy
edimientos del Sistema Nacional de Tesoreria y, en tal sentido, responsable directo respecto de los ingresos y
\ £gresos que administran.

NS o4 y . Entidad Publica Tipo A: Organizacion, para el SAGRH, que cuenta con personeria juridica de derecho pblico,
= cuyas actividades se realizan en virtud de potestades administrativas y, por tanto, se encuentran sujetas a las normas
comunes de derecho publico.

4.8. Entidad Publica Tipo B: Organo desconcentrado, proyecto, programa o unidad ejecutora de una entidad pablica
Tipo A que, conforme a su MOP, cumple con los siguientes criterios:

a) Contar con un(a) titular, entendiéndose como la méaxima autoridad administrativa, y/o una alta direccion o la que
haga las veces.

b) Tener competencia para contratar, sancionar y despedir.

c) Contar con una Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces.

d) Contar con resolucion del (la) titular de la entidad publica a la que pertenece, definiéndola como entidad Tipo B, de
corresponder.

4.09. Organo: Conjunto de unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la entidad y que
aparecen detalladas en el documento de gestion correspondiente.

4.10. Unidad Organica: Unidad de organizacion en que pueden dividirse los 6rganos contenidos en la estructura
organica de |a entidad y que aparece detallada en el documento de gestion correspondiente.

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

/} SIRITA; \\{ 12. Posicidn: Nimero potencial de ocupantes que puede tener un CARGO estructural, que contabiliza tanto los que
[/ y°ig® sk encuentran en situacion de previsto, como los que efectivamente se encuentran ocupados.

dispositivo legal o en cumplimiento de un mandato judicial.

4.14. Situacién de Previsto: Estado en el que se encuentra una (1) o mas posiciones de un CARGO estructural, que
a la fecha no cuenta con una persona que efectivamente la ocupe, indistintamente de que se encuentre
presupuestada, o no, en el PAP vigente.

V.- CLASIFICACION DE CARGOS

Se establece conforme al articulo 4° de la Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Plblico”, siendo su denominacién y
descripcion la siguiente:

5.1. Funcionario Plblico (FP): Es el que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma
expresa que representan al Estado o un sector de la poblacién; desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos
o entidades publicas. Puede ser:

* De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

* De nombramiento y remocion regulados.
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+ De libre nombramiento y remocién.

5.2. Empleado de Confianza (EC): Es quien desempefia CARGO de confianza, Técnico o politico, distinto al del
funcionario pablico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente; en ningln caso sera mayor
al 5% de los servidores plblicos existentes en cada entidad.

5.3. Servidor Publico (SP): Se clasifica en:

a) Directivo Superior (SP-DS): El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de un érgano,

fograma o proyecto, a la supervision de empleados pblicos, la elaboracién de politicas de actuacién administrativa

~y la colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno. A este grupo se ingresa por concurso de méritos y

- “/capacidades de los servidores ejecutivos y especialistas. Su porcentaje no excederé del 10% del total de empleados
de la entidad.

La ineficiencia en este CARGO da lugar al regreso a su grupo ocupacional.

\, Unaquinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o removida libremente por el titular
~\ de la entidad. No podran ser contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas
de acceso reguladas en |a presente ley.

b) Ejecutivo (SP-EJ): Desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de autoridad de
atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal, supervision, fiscalizacion, auditoria y en general aquellas
que requieren la garantia de la actuacién administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.

c) Especialista (SP-ES): El que desempefia labores de ejecucién de servicios publicos. No ejerce funcién
administrativa.

d) De Apoyo (SP-AP): El que desarrolla labores Auxiliares de Apoyo y/o complemento.
La Clasificacion de Cargos para la Municipalidad Distrital d¢ CHECACUPE se presenta a continuacion.

TABLA N°01
1 Funcionario Piblico FP
2 Empleado de Confianza EC
3 Directivo Superior SP-DS
4 Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ
5 Servidor Publico Especialista SP-ES
|6 Servidor Piblico de Apoyo SP-AP

' 'Vi DENOMINACION DE CARGOS CLASIFICADOS

TABLA N°02
CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL SIGLA
Funcionario Pblico o Alcalde FP
* Gerente Municipal
Empleado de Confianza e Procurador Piblico EC
» Especialista de Abastecimiento y Patrimonio
Servidor Publico - Directivo | e Gerente de Desarrollo Econémico y Gestién Ambiental SP-DS
Superior « Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales
e Gerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura
o Jefe de la Oficina General de Administracion
» Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica
o Jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

Jefe del Organo de Control Institucional

Servidor
Plblico

Especialista

Analista de Contrataciones y Adquisiciones

Analista de Control Patrimonial

Analista de Informética

Asistente de Comercializacion

Asistente de Cotizaciones

Asistente de Seguridad Ciudadana y Rondas Campesinas
Asistente del Sistema de Focalizacion de Hogares
Especialista Administrativo

Especialista Agropecuario

Especialista de Alta Direccién

Especialista del Area Técnica Municipal

Especialista de Comunicaciones

Especialista de Contabilidad.

Especialista de Desarrollo Econémico

Especialista de Desarrollo Urbano Rural

Especialista de Gestion del Riesgo de Desastres
Especialista Legal

Especialista de Medio Ambiente

Especialista de Micro y Pequefias Empresas
Especialista de Ejecucién de Obras Por Administracion Directa
Especialista de Programas Sociales

Especialista de Programacién Multianual de Inversiones
Especialista de Promocion de Turismo y Artesania
Especialista de Psicologia

Especialista de Recursos Humanos

Especialista de Servicios Sociales

Especialista de Supervision y Liquidacion de Inversiones
Especialista de Tesoreria y Rentas

Especialista de la Unidad Formuladora

Registrador de Estado Civil

SP-ES

Apoyo

Auxiliar Agropecuario

Auxiliar de Sistema Administrativo
Chofer

Guardian

Operador de Almacén

Operador de Gasfiteria

Operador de Equipo Mecanico
Operador de Saneamiento Basico
Sereno Municipal

Trabajador de Limpieza
Topdgrafo

SP-AP




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

VII. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

7.1. FUNCIONARIO PUBLICO

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

A C FUNCIONARIO PUBLICO FP ALCALDE
/57754 /<) FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
S [ o> |21 Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.
AN S 9 Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal, asi como ejecutar los acuerdos del

0 =/ Concejo Municipal.

A 3. Proponer y promulgar ordenanzas, decretos y resoluciones de alcaldia en conformidad con las leyes y

normativas.

4. Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del Concejo el Plan de Desarrollo Concertado y el Programa de
Inversiones.

5. Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

6. Someter a aprobacién del Concejo Municipal el Presupuesto Municipal Participativo y el balance general del
gjercicio econémico.

7. Proponer la creacion, medificacion o supresion de contribuciones y tasas municipales.

8. Proponer proyectos de reglamento interno, celebrar matrimonios civiles y designar funcionarios municipales.

9. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la Policia Nacional.

10. Presidir el comité de defensa civil y seguridad ciudadana, resolver asuntos administrativos y delegar
funciones al Gerente Municipal.

11. Otras funciones de acuerdo al Art.20° de la Ley N° 27972.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

JFORMACION ACADEMICA:

a) Nivel Educativo: No aplica
b) Grado/ Situacién académica: No aplica

EXPERIENCIA

{ a) Experiencia General: No aplica.
b) Experiencia especifica: No aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

Lo establecido por la Ley de Elecciones Municipales Ley 26864.

V00F3000020000000300000000000000000000000000000%00
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONARIO PUBLICO FP GERENTE MUNICIPAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Gestionar actividades administrativas y operativas alineadas con los objetivos institucionales.
. Implementar politicas y estrategias municipales a través de normas internas.

? . Proponer al Alcalde el Presupuesto Municipal, Estados Financieros y Memoria Anual.

/4. Emitirinformes de ejecucion de planes municipales y recursos invertidos.

A 5. Dirigir y supervisar la recaudacion y administracion de recursos municipales con tecnologia.

6. Fomentar una administracion innovadora y transparente para el desarrollo local.
7. Promover la participacion ciudadana y mecanismos de Rendicion de Cuentas.

8. Dirigir acciones relacionadas con defensa nacional y control interno.
9. Proponer la elaboracion y actualizacion de documentos normativos segln necesidades municipales.
10. Otras funciones que le delegue el Alcalde con relacion a las funciones del cargo.

| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

/1a) Nivel Educativo: Universitario Completa

b) Gradol Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia’

EXPERIENCIA

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion piblica y
conduccion de personal, de los cuales 1 afio un (01) afio debe ser en el sector pablico.

REQUISITOS ADICIONALES

Cursos en Gestion Publica o afines (Minimo 100 horas acumuladas)

T Numeral 10.1 del Art. 10 del Reglamento de la Ley N° 31418
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" 7.2, EMPLEADOS DE CONFIANZA

$a
- CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
%’ﬂHPLEADA DE CONFIANZA EC PROCURADOR PUBLICO
“#FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
A 1. Evaluar y proponer férmulas para concluir procesos jurisdiccionales en casos donde el costo supera la
estimacion de recuperacion.
2. Requerir informacién a entidades publicas para evaluar acciones legales o defensa del Estado.
3. Evaluar el inicio de acciones legales considerando el beneficio econdmico para el Estado.
4. Realizar acciones para concluir procedimientos administrativos favorables al Estado.
5. Propiciar, intervenir y suscribir convenios de pago de reparacién civil en investigaciones penales.
6. Emitir informes al Alcalde proponiendo soluciones beneficiosas para el Estado, con conocimiento de la
Procuraduria General del Estado.
7. Delegar representacion a abogados vinculados a su despacho y otras entidades publicas segun el
Reglamento.
8. Conciliar, transigir y desistir de demandas con autorizacién del Alcalde y previo informe del Procurador Piblico.
9. Coordinar con la Procuraduria General del Estado en asesoramiento y capacitacion para la defensa juridica del
Estado.
10. Cumplir con otras funciones establecidas en el D. Leg 1326 y su Reglamento.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Segun lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326 y su Reglamento.

b) Grado/ Situacién académica: Segun lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326 y su Reglamento.
EXPERIENCIA

a) Experiencia general: Segin lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326 y su Reglamento.
b) Experiencia especifica: Segln lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326 y su Reglamento.
. | REQUISITOS ADICIONALES

A \ Segln lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326 y su Reglamento.

11
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC ESPECIALISTA DE ABASTECIMIENTO Y
PATRIMONIO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

; 1. Proponer directivas internas conforme a la normativa del sistema administrativo de abastecimiento.
/' 2. Gestionar la ejecucion de procesos de la Cadena de Abastecimiento Plblico seguin la normativa vigente.

3. Coordinar y elaborar la programacion multianual de bienes, servicios y obras.

4. Establecer mecanismos de supervision para el cumplimiento de contratos de bienes, servicios y obras.
5. Administrar el proceso de almacenamiento, custodia y distribucién oportuna de bienes.

6. Ejecutar el presupuesto institucional en su etapa de compromiso a través del SIAF-SP.

8. Dirigir y supervisar las acciones de saneamiento registral de bienes muebles e inmuebles.

oN | 9. Mantener actualizado el Inventario Patrimonial de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad.

10. Desempefiar otras funciones asignadas por el superior inmediato en el marco de sus competencias.

7. Gestionar los bienes patrimoniales de la entidad, incluyendo adquisicién, administracion, registro y disposicién.

| | REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o Grado de Bachiller en las
Carreras de Contabilidad, Economia, Administracion o afines por la formacion.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado

Seis (06) meses en cargos similares en la funcion y/o materia en el sector publico o privado

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 60 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
c) Certificado OSCE

) | d) Colegiatura y habiltacién profesional vigents

12
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7.3 SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - SP-DS GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y
DIRECTIVO SUPERIOR GESTION AMBIENTAL

.' )}fUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

j Proponer normas y estrategias para la gestion del desarrollo econdmico, turismo local, artesania y gestion

i/ ambiental.
—24 2. Gestionar los procesos de desarrollo econémico local, en colaboracién con las comunidades campesinas y en
funcién de las potencialidades y necesidades empresariales locales.
3. Promover condiciones favorables para la productividad y competitividad de actividades agricolas, pecuarias,
apicolas y de transformacian.
as, | 4. Supervisar y ejecutar programas y proyectos relacionados con el desarrollo econdmico, turismo local,
Y, artesania y gestion ambiental, en colaboracién con instituciones publicas y privadas.
\5 Controlar el cumplimiento de normas relacionadas con el comercio ambulatorio, higiene y ordenamiento de
'! acopio, distribucién, aimacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas.
6. Promover la construccién, equipamiento y mantenimiento de camales y mercados de abastos para apoyar a
productores y pequefios empresarios locales.
7. Promover y fortalecer la realizacién de ferias para la promocion de productos locales y el turismo, en
colaboracion con la Municipalidad Provincial y el Gobierno Regional.
8. Administrar el registro de pequefias y microempresas que operan en la jurisdiccion.
9. Otorgar licencias para la apertura y funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y
profesionales.
10. Ofras funciones asignadas por el/la Gerente Municipal en el marco de sus competencias.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica:
a) Nivel Educativo: Universitaria Completa
b) Grado/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad de las Carreras de Economia,
Ingenieria Ambiental, Biologia, Ecologia, Ingenieria Agroindustrial o afines por la formacién

EXPERIENCIA

a) Experiencia general: Tres (03) afios.
+ | b) Experiencia especifica:
‘| Dos (02) afios en la funcion y/o materia en el sector plblico o privado
{/Un (01) afio en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares en el sector publico

4 /[ REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionadas a las funciones del cargo (Minimo 80 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacion (Nivel intermedio)
c) Colegiatura y habilitacién profesional vigente

13
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -DIRECTIVO SP-DS GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
SUPERIOR MUNICIPALES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

. Planificar, organizar, implementar, realizar el seguimiento y evaluacion de procesos para el desarrollo social y

“servicios municipales.
. Proponer normas y estrategias para la gestion de salud, cultura, deporte y recreacion, promocion de derechos
iudadanos, programas sociales y servicios municipales.

C2~”] 3. Gestionar el proyecto educativo de la jurisdiccion, en coordinacion con el Gobierno Regional.

4. Promover y fortalecer organizaciones culturales, artisticas y educativas en el &mbito distrital.

5. Proteger y difundir el patrimonio cultural de la jurisdiccion.

6. Gestionar la atencion primaria de |a salud y realizar campaiias preventivas.

7. Promover y proteger los derechos de grupos vulnerables, como nifios, adolescentes, adultos mayores y

~\| personas con discapacidad.

8. Organizar y controlar servicios especificos, como Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescentes (DEMUNA),
: Oficina Municipal de Atencién a Personas con Discapacidad (OMAPED), y Centro Integral del Adulto Mayor

< (ClAM).

9. Gestionar programas sociales para mejorar la calidad de vida de la poblacién vulnerable, promoviendo la
participacion de la sociedad civil y organismos publicos.
10. Desempefiar otras funciones asignadas por ellla Gerente Municipal en el marco de sus competencias.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad de las Carreras de Antropologia,
Sociologia, Educacién, Economia o afines por la formacion.

EXPERIENCIA

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica:

Dos (02) afios en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado

Un (01) afio en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares en el sector publico

‘| REQUISITOS ADICIONALES

1|a) Cursos relacionadas a las funciones del cargo (Minimo 80 horas acumuladas)

} 4 /b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (Nivel intermedio)
/1 ¢) Colegiatura y habilitacién profesional vigente

14
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - SP-DS | GERENTE DE DESARROLLO TERRITORIAL E
DIRECTIVO SUPERIOR INFRAESTRUCTURA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Proponer normas y realizar seguimiento y evaluacion para la organizacién del espacio y uso del suelo, asi como
la ejecucion de proyectos de inversion piblica.

2. Implementar y evaluar el plan urbano-rural del distrito, en concordancia con las normas municipales provinciales.

3. Otorgar autorizaciones, licencias y fiscalizar en temas relacionados con la organizacion del espacio y uso del
suelo.

4. Organizar, ejecutar y supervisar el catastro urbano y la nomenclatura de calles, avenidas, parques, plazas y
numeracion predial.

5. Supervisar la implementacion y ejecucion de planes de desarrollo urbano, desarrollo rural y asentamientos

. humanos, asi como de obras y otros planes especificos.
}F Gestionar el sistema de inversion publica en la etapa de ejecucion de proyectos y obras de infraestructura

! plblica urbana y rural.

| 7. Participar en la elaboracion del Programa Multianual de Inversiones (PMI) del Gobiemo Local.

8. Gestionar la ejecucion de proyectos de inversion publica en linea con el Plan de Desarrollo Concertado.

9. Formular expedientes Técnicos y liquidaciones de obras, programar el mantenimiento preventivo y correctivo de
obras publicas y remitir la programacién de ejecucion de gasto anual de obras.

10. Desempefiar otras funciones asignadas por el/la Gerente Municipal en el marco de sus competencias.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad de las Carreras de Ingenieria Civil,
Arquitectura o afines por la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica:

Dos (02) afios en la funcién yfo materia en el sector piblico o privado

Un (01) afio en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares en el sector piblico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionadas a las funciones del cargo (Minimo 80 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (Nivel intermedio)
c) Colegiatura y habilitacién profesional vigente
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -DIRECTIVO | SP-DS | JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
SUPERIOR

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Planificar, organizar, dirigir y evaluar los procesos Técnicos de los sistemas administrativos de gestion de
cursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento publico y gobierno digital.

. Proponer y aprobar directivas y normas internas relacionadas con los sistemas administrativos mencionados.
. Supervisar |a ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas de la Municipalidad.

I

iz

U
/4. Suscribir contratos y convenios relacionados con adquisiciones, servicios y obras.

5. Supervisar la administracién y actualizacion del margesi de bienes muebles e inmuebles de la entidad.

6. Gestionar y emitir actos de adquisicion, administracion, disposicion y supervision de los bienes municipales.
7. Supervisar el control patrimonial y custodia de activos y bienes en almacén.

8. Administrar los recursos financieros conforme al Plan Estratégico Institucional y Presupuesto Institucional.

9. Dirigir la formulacién de estados financieros y presupuestarios, participar en la programacion y formulacion del

W presupuesto institucional, y efectuar control de operaciones administrativas y financieras.

10. Desempefiar otras funciones asignadas por ellla Gerente Municipal en el marco de sus competencias.

‘| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situaciéon académica: Titulo profesional otorgado por universidad de las Carreras de ciencias
administrativas, Contabilidad, Economia o afines por la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica:

Dos (02) afios en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado

Un (01) afio en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares en el sector pablico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionadas a las funciones del cargo (Minimo 80 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacion (Nivel intermedio)

<ON c) Colegiatura y habilitacién profesional vigente
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -DIRECTIVO | SP-DS JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA
SUPERIOR JURIDICA

NFUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1\ Asesorar a la Alta Direccion y Unidades de Organizacion sobre asuntos juridicos.
)?_x solver consultas juridicas de las diferentes Unidades de Organizacién municipales.
3/ Emitir dictimenes y opiniones legales.

. Formular dispositivos legales en coordinacion con las Unidades de Organizacion.

CCA 5, Emitir opiniones juridicas sobre proyectos de ordenanzas, acuerdos, Decretos de Alcaldia y Resoluciones de

Alcaldia.

7. Formular opiniones juridicas sobre subastas, convenios y contratos municipales en cumplimiento de la
normativa.

m t’ 8. Proponer normas internas innovadoras y de gestion por resultados en su competencia.

9. Emitir opiniones juridicas sobre recursos impugnativos y quejas.
10. Desempeiiar otras funciones asignadas por el Gerente Municipal en su dmbito de competencia.

6. Revisar y visar proyectos de dispositivos legales de la Alta Direccién, previo informe Técnico correspondiente.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:
a) Nivel Educativo: Universitaria Completa
b) Gradol Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad de la carrera de Derecho.

EXPERIENCIA

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica:

Dos (02) afios en la funcién y/o materia en el sector pablico o privado
Un (01) afio en cargos similares en el sector plblico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionadas a las funciones del cargo (Minimo 80 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (Nivel intermedio)
c) ) Colegiatura y habilitacién profesional vigente

=\
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-DIRECTIVO | SP-DS | JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
77| SUPERIOR PRESUPUESTO

/=07 73| L FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
<1\ Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos Técnicos de los sistemas administrativos de presupuesto

“L) £f “,‘:L ‘pliblico, planeamiento estratégico, inversion piblica, modernizacion y cooperacion técnica.
\%) ~_/|7#. Proponer y aprobar directivas relacionadas con los sistemas administrativos mencionados.
N ¢z 3. Dirigir el proceso Técnico de formulacién, monitoreo y evaluacion de planes estratégicos y operativos.

4. Ejecutar y coordinar las fases del proceso presupuestario, siguiendo las disposiciones del sistema nacional de
presupuesto publico.

5. Realizar |a programacién multianual y formulacién del presupuesto institucional en coordinacion con las

.\ unidades de organizacion.

1| 6. Evaluar el proceso presupuestario segin lineamientos establecidos.

7. Emitir certificaciones de crédito presupuestario y realizar conciliaciones presupuestarias y financieras.

8. Gestionar la aprobacion de la programacion de compromisos anualizada y del presupuesto institucional.

9. Promover y asesorar la modernizacion de la gestion publica y emitir opiniones técnicas en su ambito de
competencia.

10. Desempefiar otras funciones asignadas por ellla Gerente Municipal en el marco de sus competencias.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad de las Carreras de Economia,
Contabilidad o afines por la formacion.

EXPERIENCIA

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica:

Dos (02) afios en la funcién y/o materia en el sector pablico o privado

Un (01) afio en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares en el sector pablico

REQUISITOS ADICIONALES

-~ | @) Cursos en planeamiento, presupuesto, modernizacién del estado, programacion multianual de inversiones.

<}\ gestion publica o afines (Minimo 80 horas acumuladas)

. 17]\b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (Nivel intermedio)
; :}p) Colegiatura y habilitacién profesional vigente
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
1 'SERVIDOR PUBLICO -DIRECTIVO SUPERIOR | SP-DS JEFE DEL ORGANO DE CONTROL
% INSTITUCIONAL

wUNCiONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

~=#1. Formular el Plan Anual de Control en coordinacion con las unidades organicas competentes de la Contraloria.
2. Formular y remitir para aprobacion la propuesta de |a carpeta de servicio correspondiente al control posterior.
3. Comunicar el inicio de los servicios de control gubernamental al Titular de la entidad.

4. Ejercer el control gubernamental conforme a las disposiciones legales y normativas.

%, | 5. Formular, aprobar y notificar los informes resultantes de los servicios de control gubernamental.

o\ 6. Elaborar la Carpeta de Control y remitiria para comunicacién al Ministerio Publico.

7. Recibir, atender o derivar denuncias segln normativa aplicable.

8. Realizar servicios de control gubernamental y seguimiento a las recomendaciones.

9. Cumplir con los encargos normativos y requerimientos de la Contraloria.

10. Cumplir con otras funciones establecidas por la Contraloria.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo: Segln lo establecido por la Contraloria General de la Republica
b) Gradol Situacién académica: Segun lo establecido por la Contraloria General de la Republica

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Segun lo establecido por la Contraloria General de la Republica
b) Experiencia Especifica: Segin lo establecido por la Contraloria General de la Republica

REQUISITOS ADICIONALES

Segun lo establecido por la Contraloria General de la Republica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

7.4. SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

N\SERVIDOR PUBLICO- ESPECIALISTA | SP-ES | ANALISTA DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

‘EﬂJNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

"2/ Gestionar los requerimientos de las Areas usuarias para la aprobacion de expedientes de contratacion y

s Eijecutar las actividades de contrataciones y adquisiciones segun la normativa vigente.

¥ adquisiciones.

3. Formalizar contrataciones para garantizar el cumplimiento de objetivos institucionales.

4. Gestionar concursos publicos, licitaciones, adjudicaciones y contrataciones directas hasta la suscripcion de
contratos.

5. Participar como miembro del comité en procesos de seleccion como responsable de contrataciones.

6. Participar en la resolucidn de controversias durante los procesos de seleccidn.

7. Realizar seguimiento mensual de la ejecucion contractual de los contratos.

8. Realizar seguimiento mensual de la ejecucion del plan anual de contrataciones.

9. Recopilar, procesar y sistematizar informacién para informes Técnicos sobre contrataciones y adquisiciones.

10. Cumplir con ofras funciones asignadas por su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacién académica: Bachiller en las Carreras de Contabilidad, Economia, Administracion o afines
por la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Un (01) afio.
b) Experiencia Especifica:
Un (01) afio en la funcién o materia en el sector plblico o privado

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 30 horas acumuladas)

i L;; -p) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)

Yd) Certificado OSCE
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

{c\SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

‘;fUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

¢ 1. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas con el control patrimonial.
F /2. Elaborar propuestas normativas para mejorar la implementacion del control patrimonial.

3. Ejecutar los procesos de control patrimonial segun la normativa vigente.

4. Recopilar y sistematizar informacion necesaria para las actividades de control patrimonial.
5. Realizar estudios en materia de control patrimonial.

6. Recopilar y procesar informacion relativa a los procesos de control patrimonial.

7. Elaborar informes Técnicos en el ambito del control patrimonial.

| 8. Llevar el registro de los bienes de la entidad.
jm ' 9. Evaluar la situacion de los bienes de la entidad y regularizar la situacion de aquellos sin documentacion
/| correspondiente.

10. Cumplir con otras funciones asignadas por su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacién académica: Bachiller en las Carreras de Contabilidad, Economia, Administracion o afines por
la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Un (01) afo.
b) Experiencia Especifica:
Un (01) afio en la funcién o materia en el sector pablico o privado

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionado a las funciones del cargo estructural (Minimo 30 horas acumuladas)

b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)

OOOOOOOOOOOOOO'.OOCOOO!__:..._OOOOOOO'Q.OO'OOQOOOOOOOOOO

21




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

.}\ﬁER\ﬂDOR PUBLICO-ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA DE INFORMATICA

1" FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

/1. Programar la ejecucion de labores de procesamiento automatico de datos y tratamiento de la informacion.

2. Desarrollar aplicaciones informaticas para los sistemas administrativos y de gestion municipal.
3. Disefiar y mantener actualizada la pagina web de |a Entidad.

4. Brindar servicios de soporte Técnico informatico a nivel institucional.

5. Sistematizar de forma organizada y cronol6gica la informacion estadistica de la Municipalidad.
6. Formular y proponer Planes Informaticos alineados con la gestion institucional.

2\, 7. Asesorar en informética y organizacion de base de datos a otros drganos y Unidades de la organizacion.
)3 \B. Establecer normas de seguridad, almacenamiento y resguardo de la informacion municipal.

5 . Gestionar el inventario de equipo informético y licencias de software.

___f' /10. Cumplir con otras funciones asignadas por su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:
a) Nivel Educativo: Superior Completa

b) Gradol/ Situacién académica: Bachiller Universitario y/o Técnico Superior Completa en la Carrera de Informatica
o afines por la formacién, en las Carreras de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informética o afines por la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Un (01) afio.

b) Experiencia Especifica:
Un (01) afio en la funcién o materia en el sector publico o privado

REQUISITOS ADICIONALES

Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 30 horas acumuladas)

22



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

¢/ \SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE DE COMERCIALIZACION

\ - RUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

5\ eefiiens Jo1. Participar en la elaboracién de normas y directivas para el desarrollo de las actividades de comercializacion

’/  de productos garantizando el cumplimiento de las normas y disposiciones de la Municipalidad.

gV 4 _“'-}‘ff?’ 2. Organizar la informacion estadistica y econoémica para la ejecucion de los procesos Técnicos de
comercializacion.

3. Promover actividades de sensibilizacion para el otorgamiento de licencias de apertura de establecimientos

comerciales y de servicios.

Desarrollar actividades vinculados al proceso de comercializacion con participacion de la poblacion.

Controlar y regular el Comercio formal e informal en el ambito distrital.

Ejecutar acciones en defensa de los derechos del consumidor.

Elaborar informes Técnicos de acuerdo a sus competencias.

Las demés funciones que le asigne su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior Completa

b) Grado/ Situacién académica: Titulo de Técnico en las Carreras de Administracion, Contabilidad o afines

por la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Un (01) afio.

b) Experiencia Especifica:

Seis (06) meses en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado

@ Nm oA

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 20 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacion (Nivel basico)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

: {\SERVIDOR PUBLICO- ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE DE COTIZACIONES

{:FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

.\
—

. Analizar las cotizaciones de bienes y servicios, asi como las ofertas mas convenientes en relacion a calidad y
precios.

2. Realizar cotizaciones de precios de bienes y servicios en general, mediante llamadas telefénicas o correo
electrénico a las diferentes proveedores.

3. Confeccionar formularios de cotizaciones, cuadros de cotizaciones, ordenes de compra, para atender las
solicitudes de bienes y servicios.

4. Preparar pliego de cargos, solicitudes de precios para concursos y licitaciones pablicas.

5. Coordinar con las unidades administrativas las solicitudes de bienes y servicios, para darle seguimiento a los
documentos en tramite, y cumplir con los objetivos trazados.

6. Verificar y calcular propuestas para comprobar que corresponden, en cuanto a precios, con lo ofrecido por los

proveedores.

Atender |as quejas y reclamos relacionados con las compras, especificaciones y suministros.

Mantener el registro de las érdenes de compra emitidas hasta la consecucion de los bienes y servicios

solicitados.

9. Elaborar informes sobre diferentes aspectos relacionados con las compras y suministros.

10. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior Completa

b) Grado/ Situacién académica: Titulo de Técnico en las Carreras de Contabilidad, Administracion o afines por
la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Un (01) afio.
b) Experiencia Especifica:
Seis (06) meses en la funcion y/o materia en el sector plblico o privado

. | REQUISITOS ADICIONALES

0000000000000 0000000000000000000000000000OCGOCGRROOYS

| a) Cursos relacionado a las funciones del cargo estructural (Minimo 20 horas acumuladas)
“1+b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacién (nivel basico)
c) Certificado OSCE

24



0000000000000 00000000000000000000000000000000000°

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

- CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

 /SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA SP-ES ASISTENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA'YY

RONDAS CAMPESINAS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Brindar asistencia técnica a los integrantes del Comité de Seguridad Ciudadana (CODISEC) para el fortalecimiento
de la seguridad ciudadana en el distrito.

2. Recabar informacién estadistica de seguridad ciudadana, para su remisién a la Secretaria Técnica del Comité
Provincial de Seguridad Ciudadana (COPROSEC).

\ % 'hacional del Peru.

" 4. Promover la participacion vecinal en asuntos de seguridad ciudadana.

“5. Organizar y dirigir el servicio de Serenazgo municipal.

6. Programar y ejecutar actividades de capacitaciones para el personal de Serenazgo.
7. Cumplir con otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

) § Elaborar el plan de seguridad ciudadana en coordinacién con los representantes de las comunidades y la Policia

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:
a) Nivel Educativo: Técnico Superior Completa

b) Grado/ Situacién académica: Egresado de las Escuelas de Oficiales y Escuelas Superiores de las Fuerzas
Armadas y de la Policia Nacional del Per.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Un (01) afio.
b) Experiencia Especifica:
Seis (06) meses en la funcién y/o materia en el sector publico o privado

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionado a las funciones del cargo estructural (Minimo 20 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacién (nivel intermedio)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

-}, CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

+ SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA | SP-ES ASISTENTE DEL SISTEMA DE

FOCALIZACION DE HOGARES

g
/| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

©END DA WN =

Recepcionar y gestionar expedientes para su clasificacion socio econémica de hogares dentro del ambito distrital
Recoger informacién de los hogares solicitantes de acuerdo a los documentos del MIDIS

Clasificar y registrar a la poblacién beneficiaria de los programas sociales a cargo de la Municipalidad

Visitar domicilios a fin de aplicar el empadronamiento a través de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU).
Aplicar el empadronamiento y digitar la informacién completa del hogar empadronado.

Administrar el padrdn general de hogares y ponerlo a disponibilidad de programas sociales.

Difusién y sensibilizacion sobre el sistema de focalizacion de hogares en el ambito distrital.

Emitir informes de acuerdo a su especialidad

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior Completa

b) Grado/ Situacién académica: Titulo de Técnico en las Carreras de Informatica, Contabilidad o afines por la
formacion.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Un (01) afio.

/|| b) Experiencia Especifica:

Seis (06) meses en la funcién y/o materia en el sector pliblico o privado

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionado a las funciones del cargo estructural (Minimo 20 horas acumuladas)

b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

I\SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA | SP-ES
["FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

2. Administrar y ejecutar procesos administrativos en el 6rgano o unidad de organizacién correspondiente.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

.‘é! Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar procesos y actividades administrativas.

3. Evaluar expedientes Técnicos de acuerdo a su especialidad.

4. Realizar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

5. Analizar expedientes y emitir informes relacionados a su especialidad.

6. Proponer normas y directivas internas para mejorar los procesos de la dependencia.
7. Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionadas a su especialidad.

% 8. Absolver consultas relacionadas a sus competencias.
\$19. Supervisar el uso adecuado de los bienes asignados a la dependencia.
| £10. Cumplir con otras funciones asignadas por su superior inmediato.

'}REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

"I Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa
b) Grado/ Situacién académica: Grado de Bachiller en las Carreras de Contabilidad, Economia,
Administracién o afines por la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector publico o privado

Seis (06) meses en cargos similares en la funcién o materia en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 40 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA AGROPECUARIO

| FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

| 1. Desarrollar planes y estrategias vinculadas con la promocion del desarrollo agropecuario en el &mbito Distrital.

2. Impulsar el desarrollo de programas y proyectos de desarrollo agropecuario.

3. Promover el desarrollo de la agricultura familiar, en base a las potencialidades con las que caracteriza al
Distrito.

4. Proponer alianzas estratégicas con instituciones plblicas y privadas que promueven el desarrollo tecnolégico
agropecuario y acciones de promocidn y sanidad pecuaria en el ambito distrital.

5. Desarrollar actividades vinculadas al crecimiento econdmico de la poblacién que se dedica a la labor agricola

\| 6 Promover el desarrollo de programas de mejoramiento de capacidades técnicas y uso de tecnologia e
\ %informacion para el desarrollo de sus unidades productivas.

7. Cumplir con otras funciones asignadas por su superior inmediato.

. "REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

7| Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa
b) Grado/ Situacién académica: Grado de Bachiller en las Carreras de Ingenieria Agropecuaria, Ingenieria
Agrénoma o afines por la formacion.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado

Seis (06) meses en cargos similares en la funcién o materia en el sector pblico.

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 40 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
+| SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE ALTA DIRECCION
' \FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

w» Programar, organizar y coordinar las acciones administrativas para el funcionamiento del Concejo Municipal,

-/ Comision de Regidores y Alcaldia.

=/¥2. Dirigir y controlar la elaboracién de las ordenanzas, acuerdos de concejo, decretos y resoluciones de
Alcaldia.

3. Dirigir y controlar la transcripcién de las normas adoptadas por el Concejo Municipal y la Alcaldia,
disponiendo su publicacion y difusion cuando corresponda.

4. Comunicar a los Regidores, por encargo del Alcalde, la convocatoria a las sesiones de Concejo Municipal

ordinarias, extraordinarias y solemnes de acuerdo a la Ley Organica de Municipalidades.

Suscribir con el Alcalde, las actas de sesiones del Concejo Municipal y demas normas municipales como los

acuerdos del Concejo, Ordenanzas, decretos y resoluciones de Alcaldia.

Gestionar la atencion de |as solicitudes de acceso a la informacién publica en coordinacion con los drganos

Yy unidades de organizacion.

Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores de acuerdo con los

plazos establecidos en el Reglamento Interno de Concejo, asi como coordinar la participacion de los gerentes

involucrados en los temas de agenda.

8. Conducir, supervisar y ejecutar la gestién documentaria de la Municipalidad.

9. Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia

10. Las demas funciones que le asigne el Alcalde.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad de la Carrera de Derecho.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

=] Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector pblico o privado

g Qn (01) afio de experiencia en puestos o cargos similares el sector pablico

" |'REQUISITOS ADICIONALES
] 3) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 40 horas acumuladas)
2" b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

A \
4 SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA | SP-ES | ESPECIALISTA DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

PNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

. Planificar, ejecutar y conducir el Plan de trabajo del Area Técnica Municipal.

Promover la creacion y su fortalecimiento institucional de prestadores de servicios de saneamiento en el
ambito de su competencia.

Elaborar el diagnostico de los servicios de saneamiento en el &mbito de su competencia

Brindar asistencia técnica y capacitacion a los prestadores de servicio de saneamiento en materia de
educacion sanitaria, administracion, operacién, mantenimiento, innovacién y transferencia de tecnologias de
los citados servicios.

Controlar y vigilar la calidad de agua para consumo humano y calidad de los servicios de saneamiento en
coordinacién con el Centro de Salud del distrito.

Ejecutar y controlar el sistema de mantenimiento preventivo y correctivo del servicio de agua en el area rural
en coordinacién con las JASS.

Registrar y fortalecer a las organizaciones comunales: Juntas Administradoras de Servicios de Saneamiento
(JASS) comités u otras formas de organizacion; para la administracion de los servicios de agua potable y
saneamiento.

Brindar asistencia técnica a la gestién de las JASS para que cumplan sus funciones de administracién,
operacion y mantenimiento de los servicios de saneamiento rural.

9. Cumplir con otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:
a) Nivel Educativo: Universitaria Completa
b) Grado/ Situacién académica: Grado de Bachiller en Carreras afines al cargo estructural.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado

07| Seis (06) meses en cargos similares en la funcién o materia en el sector plblico

{ REQUISITOS ADICIONALES

. | 'a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 40 horas acumuladas)
' _b)'fConocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion(nivel basico)
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N = bﬁﬂ‘ﬂDOR PUBLICO- ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE COMUNICACIONES
SN FANC

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Conducir labores de prensa, relaciones piblicas y protocolo de la Municipalidad.

y 2. Organizar la agenda oficial y compromisos de la Alcaldia.

3. Recopilar y evaluar la informacién a difundir por los medios de comunicacion.

4. Publicar las actividades y logros alcanzados por la Municipalidad.

5. Apoyar en el desarrollo de actividades protocolares y actos oficiales.

6. Difundir eventos culturales, sociales, deportivos y recreativos de la Municipalidad.

7. Atender a visitantes de la Alcaldia para tratar asuntos oficiales.

8. Preparar material informativo como el periédico mural, notas y campafas de difusion.
| 9. Proporcionar informacion para implementar el portal de transparencia de la Municipalidad.
10. Cumplir con otras funciones asignadas por su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/ Situacion académica: Grado de Bachiller en la Carrera de Ciencias de la Comunicacion o afines a
la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afos

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector publico o privado

Seis (06) meses en cargos similares en la funcion o materia en el sector pablico
REQUISITOS ADICIONALES

.| a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 40 horas acumuladas)
"~ | b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

- \CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
':QERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD
”FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
A 1. Programar, ejecutar y controlar los procesos Técnicos del sistema administrativo de contabilidad.
2. Proponer y aplicar normas internas conforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.
3. Gestionar los procesos contables de hechos econdmicos, financieros y patrimoniales segin las disposiciones
normativas.
4. Elaborar estados financieros y presupuestarios.
5. Generar estados financieros de la entidad y realizar conciliaciones contables.
6. Realizar control previo de expedientes que sustentan el gasto piblico en la etapa de devengados.
7. Brindar informacion para liquidaciones financieras de obras ejecutadas por encargo y administracion directa.
8. Gestionar el registro contable del pliego y su actualizacién en el SIAF-RP.
9. Presentar la rendicién de cuentas de la Municipalidad.
10. Cumplir con otras funciones asignadas por el Jefe de la Oficina General de Administracion.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad de la carrera de Contabilidad
EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcion y/o materia en el sector publico o privado

Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos similares el sector plblico

900000000000000

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionado a las funciones del cargo estructural (Minimo 60 horas acumuladas)

b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
c) Colegiatura y habilitacién profesional vigente

32



0000000000000 0000000000000000000O0COCC°COCIROIOGNDIIOIIOIIOONNNINONONTS

e il
ol

| 'REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
'§| Formacion Académica:
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-}, FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA SP-ES | ESPECIALISTA DE DESARROLLO ECONOMICO

. 1\.9. Cumplir con otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

:" . Organizar y dirigir actividades de desarrollo econémico en el ambito distrital.

- 2. Ejecutar programas y proyectos para el desarrollo econémico local con participacion de instituciones plblicas

y privadas.

3. Proponer directivas para mejorar el control del comercio ambulatorio e higiene de alimentos y bebidas.

4. Promover la construccién, equipamiento y mantenimiento de camales, mercados de abastos y silos.

5. Impulsar la organizacién de ferias para la comercializacién de productos locales.

6. Otorgar licencias para establecimientos comerciales, industriales, profesionales, artesanias y servicios.

7. Brindar asistencia técnica para el desarrollo de actividades que impulsan el desarrollo econémico en el &mbito
distrital.

8. Impulsar la expansidn agricola y cultivo de productos nativos en el ambito distrital.

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad de la carrera de Economia o afines
a la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado

Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos similares el sector plblico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionado a las funciones del cargo estructural (Minimo 60 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacién (nivel intermedio)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA | SP-ES | ESPECIALISTA DE DESARROLLO URBANO RURAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

-1\ 1. Conducir las actividades de organizacion del espacio y uso del suelo en el dmbito distrital.

-1]2. Desarrollar y evaluar el plan de acondicionamiento territorial.

"{ 3. Organizar y dirigir el control de licencias de edificacién

”| 4. Dirigir, ejecutar y controlar los procesos de habilitaciones urbanas y subdivisiones de tierras en concordancia

con las normas legales vigentes.

5. Ejecutar y coordinar las actividades de empadronamiento con fines de identificacion, calificacién de familias
en asentamientos humanos.

6. Emitir informes para la aprobacion de planos perimétricos y proyectos de lotizacion de los asentamientos
humanos.

D \ | 7. Normar y supervisar la infraestructura urbana y rural, construccion de vias e instalacion de servicios diversos.
i 8. Controlar el correcto uso del espacio y garantizar un armonioso disefio urbano

9. Cumplir con otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

5/ REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa.

b) Gradol/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad de la carrera de Arquitectura,
Ingenieria Civil o afines a la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector publico o privado

Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos similares el sector publico o Privado

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 60 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)

c) Colegiatura y habilitacién profesional vigente
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

S <\\SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA | SP-ES | ESPECIALISTA DE GESTION DEL RIESGO DE
Bl DESASTRES

/4 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Ejecutar los planes distritales en materia de Gestion del Riesgos de desastres en el ambito distrital.

2. Evaluar las Condiciones de Seguridad de los locales de Espectaculos Plblicos, Deportivos y No Deportivos.

3. Realizar visitas de inspeccion técnicas de Seguridad en Edificaciones.

4. Ejecutar las actividades de gestion prospectiva, correctiva y reactiva en los procesos de estimacion,
prevencion y reduccion del riesgo de conformidad con el Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastre
(SINAGERD).

5. Participar en las acciones del Centro de Operaciones de Emergencia Local (COEL) y sus Comisiones para la
respuesta en situacion de emergencia, evaluacién de dafios y acciones de rehabilitacion realizados en el

ambito distrital.
| 3}6

. Ejecutar campafias de educacion y sensibilizacién en los procesos de la gestion del riesgo de desastres
dirigido a instituciones publicas, privadas y poblacion en general.
7. Cumplir con otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacion académica: Bachiller en las Carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria. Industrial,
| Ingenieria Ambiental o afines a la formacion.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector pablico o privado

Seis (06) meses en cargos similares en la funcién o materia en el sector plblico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 40 horas acumuladas)

b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

4/ [\CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
. | J/. |{ BERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA LEGAL
\[y)f”//|JFUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

7| 1. Ejecutar actividades de caracter juridico en la Municipalidad.
2. Estudiar e informar sobre expedientes de caracter Técnico legal.
3. Revisar anteproyectos de dispositivos legales y otros documentos segin normativa vigente.
4. Analizar y emitir informes sobre proyectos de convenios, contratos y documentos similares.
5. Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Entidad.
... | B.Asesorary responder consultas legales a nivel institucional.
-\ 7. Revisar, analizar y emitir opiniones especializadas en asuntos solicitados por la Alta Direccion.
"4 \B. Brindar asesoramiento legal en decisiones vinculadas a la Gestién Municipal.
Y. Interpretar normas legales relacionadas con la gestion municipal y promover su implementacion.
1"10. Cumplir con ofras funciones asignadas por su superior inmediato.
| REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
Formacion Académica:
a) Nivel Educativo: Universitaria Completa
b) Gradol/ Situacién académica: Grado de Bachiller Universitario de la carrera de Derecho.
EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado

Seis (06) meses en cargos _similares en la funcién o materia en el sector pablico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionado a las funciones del cargo estructural (Minimo 40 horas acumuladas)

b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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: \FL&SIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

%';ERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE MEDIO AMBIENTE

/ 1 fUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
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/.," A 1. Ejecutar y evaluar estrategias para el mantenimiento y conservacion del medio ambiente y limpieza pblica.
2. Implementar estrategias de promocion de la cultura ambiental, mediante la educacién para la preservacion del

ambiente y campafias educativas sobre contaminacién ambiental.

3. Controlar y fiscalizar la emision de humos, gases y ruidos que contaminan la atmésfera y el ambiente.

4. Velar por la conservacion de parques, jardines y areas naturales en el &mbito distrital.

5. Dirigir y controlar las actividades de forestacion y reforestacion en el ambito distrital.

6. Coordinar la ejecucitn del servicio de limpieza publica, recoleccion de residuos solidos y disposicion final.

. \| 7. Informar a la OEFA sobre incumplimientos ambientales en el ambito distrital.

8. Supervisar el plan de gestion de residuos sélidos.

/o)1 9. Desarrollar actividades para el control biolégico de plagas.
“{ 10. Cumplir con otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las Carreras de Ingenieria
Ambiental, Biologia, Ecologia o afines a la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado

Seis (06) meses de experiencia en puestos o cargos similares el sector publico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 60 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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\\| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
~| SERVIDOR PUBLICO- ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE MICRO Y PEQUENAS
' EMPRESAS

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Dirigir y coordinar actividades con énfasis en las MYPES.

2. Desarrollar estrategias para fomentar el emprendimiento de micro y pequefias empresas.

3. Promover el emprendimiento econdmico liderado por jévenes del distrito.

4. Mejorar la capacidad de gestion asociativa y concertada de los actores vinculados a las MYPES.

5. Programar, coordinar y ejecutar programas de promocion, capacitacion, sensibilizacion, institucionalizacion,
formalizacion y financiamiento para nuevos emprendedores de MYPES.

6. Coordinar y dirigir talleres especializados en procesos de produccion, organizacion empresarial, estudio de
mercado, control de calidad y costos de produccién.

7. Disefiar y llevar a cabo programas de apoyo a productores y pequefios empresarios a nivel distrital.

8. Promover el desarrollo de propuestas de proyectos productivos que generen nuevas formas de empleo y
negocios familiares para el desarrollo econémico.

9. Cumplir con otras funciones asignadas por su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacién académica: Grado de Bachiller en las Carreras de Economia, Ciencias. Administrativas o

afines a la formacion.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector publico o privado

Seis (06) meses en cargos similares en la funcién o materia en el sector plblico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 40 horas acumuladas)
" =4 b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
> | SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE EJECUCION DE OBRAS
\ POR ADMINISTRACION DIRECTA.

['FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

/ /1 Remitir a la Oficina de Administracion de la entidad o la que haga sus veces, la programacién de ejecucion

; de gasto para la ejecucion anual de obras por fuente de financiamiento.

2. Solicitar la designacion del Residente de Obra, inspector, Supervisor de Obra, personal profesional, técnico y

administrativo.

Entregar al Residente e Inspector o Supervisor de Obra ejemplares del Expediente Técnico de obra aprobado

con resolucién correspondiente.

Tramitar de forma oportuna el requerimiento de bienes y servicios realizado por el Residente de Obra.

Tramitar en forma oportuna los presupuestos de modificaciones que se generen en obra.

Informar al 6rgano sancionador de la entidad, las infracciones del residente o Inspector de Obra.

Coordinar con el 6rgano encargado de las contrataciones, las infracciones del Supervisor de Obra para la

aplicacién de penalidades, en caso corresponda.

8. Consolidar e informar periédicamente al Titular de la entidad los avances fisicos y financieros de las obras por
administracion directa.

9. Realizar visitas inopinadas a las obras en ejecucién por administracion directa e informar los resultados al nivel
correspondiente.

10. Cumeplir con otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Gradol Situacién académica: Titulo en las Carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines a la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcion y/o materia en el sector plblico o privado

Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos similares el sector piblico

w

N@m ok

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 60 horas acumuladas)

..| b) Conocimientos Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
_c) Colegiatura y habilitacion profesional vigente
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

Lx
;,RLASlFlCACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

<SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA | SP-ES ESPECIALISTA DE PROGRAMAS SOCIALES

S _--’*\\/ 1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la ejecucion de programas sociales de la Municipalidad.

=\ | de datos en su jurisdiccién.

' FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

2. Proponer actividades para el desarrollo del programa de nutricién y alimentacion.

3. Supervisar y controlar la distribucién de alimentos a los beneficiarios segin normativa vigente.

4. Realizar el empadronamiento semestral a los beneficiaros en coordinacion con los Comités de Vaso de Leche
y remitir al INEl y MEF segun Ley.

5. Conducir y operativizar la aplicacion de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) u otros instrumentos de recojo

6. Participar en los actos de apertura de sobres en los procesos de seleccion y elaborar el cuadro de necesidades
para la atencién de programas sociales.

7. Digitar la informacién contenida en la FSU, asi como en otros instrumentos de recojo de datos, mediante el uso
del aplicativo informatico proporcionado por la Direccién de Operaciones de Focalizacion (DOF) y remitir la
informacién digitalizada, segun los lineamientos establecidos por la Direccion General de Focalizacién (DGFO).
8. Llevar un registro cronoldgico y sistematizado de los beneficiarios.

9. Cumplir con otras funciones asignadas por el superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa

b) Grado/ Situacién académica: Titulo Profesional en las Carreras de nutricién, industrias alimentarias,
educacion, psicologia, asistencia social o afines por la formacion

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcion y/o materia en el sector puablico o privado

Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos similares el sector plblico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 60 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA | SP-ES ESPECIALISTA DE PROGRAMACION

MULTIANUAL DE INVERSIONES

| /FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Elaborar la programacion multianual de inversiones de la Municipalidad, en coordinacion con la unidad formuladora
y unidades ejecutoras de inversiones.

2. Elaborar y actualizar la cartera de inversiones de su PMI

3. Proponer los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones en coherencia con los objetivos institucionales.
4. Realizar el seguimiento de metas y resultados previstos en la PMI

5. Realizar |a evaluacion ex post de los proyectos de inversion que cumplan con los criterios que determinen la
Direccion General de Programacion de Inversiones, cuyos resultados deben ser registrados en el banco de
inversiones.

6. Informar a la Direccién General de Programacion Multianual de Inversiones, sobre los proyectos de inversion
declarados viables y mantener actualizada la informacion registrada en el banco de proyectos.

7. Registrar y actualizar en el aplicativo informatico del Banco de Inversiones ala unidad Formuladora, a las unidades
Ejecutoras de Inversiones y a los responsables.

8. Cumplir con otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las Carreras de Economia,
Contabilidad, Administracion, ingenieria o afines a la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcion ylo materia en el sector plblico o privado

Un 01) afio en cargos similares en la funcién o materia en el sector piblico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionado a las funciones del cargo estructural (Minimo 60 horas acumuladas)
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b) Conocimientos Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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&;%ERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA | SP-ES ESPECIALISTA DE PROMOCION DE

TURISMO Y ARTESANIA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
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1. Elaborar estudios de la actividad turistica y artesanal en el ambito distrital.

2. Promocionar y difundir los atractivos turistico que se encuentran en el ambito distrital

3. Promover el desarrollo de actividades en apoyo a los servicios turisticos.

4. Organizar la informacion turistica sobre los atractivos turisticos de la zona.

5. Promover y apoyar en el desarrollo de las actividades artesanales

6. Difundir la informacion estadistica de la demanda de los atractivos turisticos en el ambito distrital

\| 7. Brindar asesoramiento y asistencia técnica a la poblacion que se dedica a la promocion de las actividades turisticas
J| y artesanales.

8. Realizar los trabajos de investigacién vinculados al desarrollo turistico y artesanal con participacion de la poblacion
organizada.
9. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:
a) Nivel Educativo: Universitaria Completa
b) Grado/ Situacion académica: Grado de Bachiller en las Carreras de Turismo o afines por la formacion

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector pdblico o privado

Seis (06) meses en cargos similares en la funcidn o materia en el sector plblico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 40 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacién (nivel intermedio)
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

1\SERVIDOR PUBLICO- ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE PSICOLOGIA

)4 FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

© /1. Desarrollar actividades vinculadas a la Defensoria Municipal de la Nifia, Nifio y Adolescente, juventud, ancianos

y discapacitados.

2. Intervenir en situaciones de riesgo social, desproteccién, maltrato, abandono, acogimiento o adopcion de nifios y
adolescentes.

3. Abordar aspectos relacionados con el envejecimiento, como adaptacion a cambios fisicos y sociales, autonomia y
prevencién de trastornos cognitivos y emocionales.

4. Intervenir en evaluacién, diagndstico y tratamiento de problemas emocionales y conductuales asociados a
diferentes tipos de discapacidades.

5. Promover la inclusion social y laboral de personas con discapacidad.

6. Realizar investigaciones en el medio social de los pacientes para recomendar tratamiento y rehabilitacién social.

7. Programar consultas, tratamientos y consejeria psicologica para nifios, adolescentes, mujeres y sus familiares.

8. Elaborar informes psicol6gicos de casos de la Defensoria Municipal de la Nifia, Nifio y Adolescente.

9. Cumplir con otras funciones asignadas por su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formaciéon Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Psicologia o afines
por la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado

Seis (06) meses en cargos similares en la funcién o materia en el sector plblico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 40 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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“\CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
“SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA | SP-ES ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS
{ FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

~524/1. Planificar, dirigir y controlar la ejecucién de los subprocesos de gestion de recursos humanos.

2. Proponer y aplicar politicas y estrategias de gestion de recursos humanos en cumplimiento con la normativa
vigente.

3. Mantener actualizado el registro del personal, gestionando planillas, declaraciones juradas y certificaciones.
4. Elaborar documentos y normativas internas de gestién de recursos humanos.

5. Implementar sistemas de seguridad y salud laboral.

6. Gestionar la administracion de personas, incluyendo control de asistencias y procedimientos disciplinarios.
7. Desarrollar acciones en bienestar social, relaciones laborales y clima organizacional.

8. Elaborar y gestionar el Plan de Desarrollo de las Personas basado en las necesidades de capacitacion y
objetivos institucionales.

9. Supervisar al personal a cargo y elaborar informes Técnicos especializados.

10. Cumplir con ofras funciones asignadas por el Jefe de la Oficina General de Administracion.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las Carreras de Administracion,
Derecho, Ingenieria Industrial, Asistencia Social, Psicologia o afines por la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector pliblico o privado

Un (01) afio en cargos similares en la funcién o materia en el sector pablico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionado a las funciones del cargo estructural (Minimo 60 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
c) Colegiatura y habilitacion profesional vigente
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%ASIF!CACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

L

. VSERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE SERVICIOS SOCIALES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Controlar las actividades que promuevan el desarrollo humano, en los &mbitos de educacién, cultura, deporte y
recreacion y salud.

2. Implementar programas de alfabetizacion en la jurisdiccion, en coordinacion con el sector educacion y
organizaciones sociales.

3. Realizar actividades culturales para consolidacién de una cultura de ciudadania democratica y fortalecer la
Identidad cultural de la poblacién campesina y nativa.

4. Organizar, implementar y controlar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescentes - DEMUNA-

de acuerdo a la legislacién sobre la materia.

Promover, organizar y sostener, cunas y guarderias infantiles, establecimientos de proteccién a los nifios y a

personas con impedimentos y ancianos desvalidos.

Administrar y mantener la biblioteca municipal, centros culturales y teatros del distrito y centros poblados,

Promover programas de prevencion y rehabilitacion en los casos de consumo de drogas y alcoholismo.

Realizar campafias de medicina preventiva, primeros auxilios, educacion sanitaria y profilaxis local.

Difundir y promover los derechos del nifio y del adolescente, de la mujer y del adulto mayor, propiciando espacios

para su participacion en el nivel de las instancias municipales.

10. Cumplir con otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

ooe~N;

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad de las carreras de Educacion,
Enfermeria, Asistencia Social o afines por la formacion.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector publico o privado

Un (01) afio en cargos similares en la funcion o materia en el sector pablico o privado

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionado a las funciones del cargo estructural (Minimo 60 horas acumuladas)
b) Conocimientos Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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AT 5| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
g < “[\SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE SUPERVISION Y
8 ¥ ~: w f\ LIQUIDACION DE INVERSIONES
\ qc?'\ yorr +/JFUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
\ 1 ~Z+7/| 1. Organizar y dirigir las actividades de supervision y liquidacién de estudios, obras y proyectos de la Municipalidad.
THE= 2. Evaluar la ejecucion de los proyectos de inversion pablica en las etapas de inversion y pos inversion.
\ 3. Supervisar el correcto uso de recursos financieros, materiales y humanos en la ejecucion de proyectos de
inversion.

4. Ejecutar acciones de supervision ylo inspeccion técnica - financiera segln corresponda a los proyectos de
inversion publica en sus diferentes modalidades comprendidos en el programa de inversiones de la entidad.

5. Emitir informes Técnicos financieros sobre acciones de supervision e inspecciones, precisando observaciones y
recomendaciones que corresponda para su implementacion y seguimiento.

; i 6. Garantizar el cumplimiento del programa de ejecucion de obra y su conclusién dentro del plazo establecido.
7. Emitir opinién técnica sobre propuestas de modificacion en costo y plazo de la obra.

'| 8. Registrar y mantener actualizada la informacién en el Sistema INFOBRAS sobre la ejecucién de obras plblicas
por administracion directa.

8. Ejecutar las liquidaciones de los Proyectos de inversion Plblica cautelando la utilizacién de los presupuestos
asignados y generando |a documentacién correspondiente.

9. Ejecutar, revisar y dar conformidad Técnico financiera de las liquidaciones de los proyectos de inversién en el
marco de la normatividad vigente

10. Cumplir con otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria Civil o
afines por la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector pablico o privado

Un (01) afio en cargos similares en la funcién o materia en el sector publico

- [\REQUISITOS ADICIONALES

_+-@) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 60 horas acumuladas)
{‘:a’ ) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
/c) Colegiatura y habilitacién profesional vigente
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GLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

e \jﬂ#R‘WDOR PUBLICO-ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE TESORERIA Y RENTAS

__FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Sector Piblico (SIAF-SP).

2. Implementar los procesos vinculados a la gestion del fiujo financiero en la entidad de acuerdo a las normas del
Sistema Nacional de Tesoreria.

3. Ejecutar el proceso de recaudacion, deposito y conciliacién de ingresos generados por la entidad por fuentes de
financiamiento, efectuando sus registrados en el SIAF-SP.

4. Implementar medidas de seguridad para la custodia y traslado de dinero en efectivo y documentos valorados en
poder de la municipalidad.

5. Actualizar y controlar la autenticidad de fianzas, garantias y pélizas de seguros en custodia.

6. Gestionar la declaracion, presentacion y pago de tributos y obligaciones municipales con cargo a fondos pblicos,
dentro de los plazos definidos de acuerdo a Ley.

7. Gestionar la apertura, manejo y cierre de cuentas bancarias de la entidad y realizar conciliaciones bancarias por
toda fuente de financiamiento.

8. Implementar medidas de seguimiento y verificacion del uso de Fondos Plblicos.

9. Gestionar fondos publicos provenientes de endeudamiento plblico seglin normativa.

10. Cumplir con ofras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa.

b) Gradol/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de contabilidad o afines
por la formacién.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Dos (02) afios.

b) Experiencia Especifica:

Un (01) afio en la funcién ylo materia en el sector plblico o privado

Un (01) afio en cargos similares en la funcién o materia en el sector publico

." \| REQUISITOS ADICIONALES

| a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 60 horas acumuladas)
*.| b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)

c) Colegiatura y habilitacién profesional vigente
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~LCLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
~| SERVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA | SP-ES ESPECIALISTA DE LA UNIDAD FORMULADORA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion y evaluacién aprobados por la DGPMI,

2. Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre inversion con el fin de sustentar la concepcion técnica,
econdémica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta los objetivos, metas de
producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion Multianual de Inversiones.

, v 3, Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliacion

marginal de reposicién y de rehabilitacién.

4. Cautelar que las inversiones de optimizacion, ampliacion marginal, reposicion y de rehabilitacion no contemplen
intervenciones que constituyan proyectos de inversion ni correspondan a gasto corriente.

5. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

6. Aprobar las inversiones de optimizacién, ampliacion marginal, reposicion y de rehabilitacion.

7. Solicitar la opinién de la OPMI sobre los proyectos o programas de inversion a ser financiados con fondos
publicos provenientes del Gobierno Regional o Municipalidad Provincial a fin de verificar que estos se alineen
con los objetivos priorizados, metas e indicadores y contribuyan efectivamente al cierre de brechas de
infraestructura o de acceso a servicios.

8. Verificar la consistencia técnica entre el resultado del expediente Técnico o documento equivalente y la ficha
técnica o estudio de pre inversion que sustento la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversion

9. Evaluarla consistencia de expediente Técnico con la concepcion técnica y el dimensionamiento de los proyectos
de Inversion.

10. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria Completa

b) Grado/ Situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las Carreras de Economia,
Ingenieria, Administracion o afines a la formacién.

| EXPERIENCIA

Experiencia General: Dos (02) afios.
" b)\Experiencia Especifica:

/1/4n (01) afio en la funcion y/o materia en el sector plblico o privado

(01) afio en cargos similares en la funcién o materia en el sector pablico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 60 horas acumuladas)
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentacion (nivel intermedio)

c) Colegiatura y habilitacion profesional vigente
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

N\

‘Q&ASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

FHPVIDOR PUBLICO-ESPECIALISTA | SP-ES REGISTRADOR DE ESTADO CIVIL

S/ FINCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

. "}A. Registrar y refrendar las Inscripciones de nacimientos, matrimonios y defunciones para remitir la informacién al
RENIEC.

2. Celebrar matrimonios civiles, conforme a las disposiciones del Cédigo Civil, por delegacion del Alcalde.

3. Ejecutar las inscripciones judiciales, adopciones, divorcios y defunciones.

4. Remitir informacién a la Oficina Nacional de identificacion y Registro Civil e Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica.

5. Expedir actas de nacimiento, matrimonio, defuncién, certificados de solteria, filiacion y otros.

6. Inscribir sentencias de filiacién, cambios de nombre, reconocimientos de hijos y adopciones.

/| 7. Inscribir resoluciones que modifiquen el estado civil de personas, resoluciones judiciales o administrativas
susceptibles de inscripcion.

8. Cumplir con otras funciones asignadas por el superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior Completo y/ Universitaria incompleta

b) Grado/ Situacién académica: Titulo Técnico en las Carreras de contabilidad, administracion o afines por la
formacién. o formacién universitaria de ocho ciclos culminados en las Carreras contabilidad, administracion o afines
por la formacion.

EXPERIENCIA

a) Experiencia General: Un (01) afio
b) Experiencia Especifica:
Un (01) afio en la funcién y/o materia en el sector pablico

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionado a las funciones del cargo estructural (Minimo 40 horas acumuladas)

b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentacion (nivel intermedio)
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SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO-APOYO

SP-AP

AUXILIAR AGROPECUARIO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Realizar labores diversas inherentes al apoyo Técnico en la produccién agropecuaria.
2. Brindar asistencia técnica para la siembra y cosecha de productos agricolas
3. Brindar asistencia para la siembra de pastos mejorados y crianza de animales menores.

4. Realizar el mantenimiento preventivo a los sistemas de riego y drenaje

5. Brindar asistencia técnica para la instalacidn, manejo y mantenimiento de viveros fruticolas

mayores.

i,
6. Brindar asistencia técnica y sanitaria para mantener en buen estado de salud de los animales menores y

" | 7.Brindar asistencia técnica en el manejo de maquinaria y equipos agricolas

8. Disefiar planes para el desarrollo de procesos agropecuarios

9. Asistir a la formalizacién de asociaciones y sociedades de productores agropecuarios.

10. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria completa
b) Gradol/ Situacién académica: No aplica

EXPERIENCIA

a) Experiencia general: No aplica
b) Experiencia especifica: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

0000000000000 00000000000000000000000COOC0COCBOR0OCOOOOOGOOS
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X éqLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan y salen de la Dependencia
Realizar actividades de tramite documentario a desarrollarse a nivel institucional.

Brindar informacion a los administrados sobre los tramites y requisitos que estan registrados en el TUPA.
Informar a los interesados sobre el estado de tramite de sus expedientes.

Apoyar en la clasificacién y archivo de documentos en forma cronoldgica

Custodiar los bienes asignados a la dependencia

Apoyar en la digitalizacion de documentos diversos

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

00NN =

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:
a) Nivel Educativo: Secundaria completa
b) Grado/ Situacién académica: No aplica

EXPERIENCIA

a) Experiencia general: No aplica
b) Experiencia especifica: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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| __kLASlFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP CHOFER

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Conducir vehiculos, camionetas para trasporte de personal asignado, asi como camionetas y camiones de
carga, que se le asigne para uso externo del servicio oficial.

. Cumplir con el Reglamento Nacional de Transito y normas internas institucionales.

. Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacién del vehiculo a su cargo.

. Realizar Ia revision de rutina, limpieza y reparacion de emergencia si fuera el caso del vehiculo a su cargo.

. Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el

funcionamiento del vehiculo a su cargo.

. Coordinar con su superior inmediato la ejecucién de las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo
del vehiculo a su cargo.

7. Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como en caso de

siniestros.
8. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:
a) Nivel Educativo: Secundaria completa
b) Grado/ Situacién académica: No aplica.

EXPERIENCIA

a) Experiencia general: Un (01) afio
b) Experiencia especifica:
Seis (06) meses en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo a su cargo
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¥ LASIFICACION SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

y SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP

GUARDIAN

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

b

Custodiar los locales de la Municipalidad.

~No o s wn

Tomar las acciones necesarias para cautelar la seguridad de la infraestructura y bienes de la Municipalidad
Informar al jefe inmediato las ocurrencias que se presenten en el local municipal.

Realizar control del ingreso y salida de los bienes de la Municipalidad.

Apoyar en el movimiento de bienes muebles dentro del local institucional

Registrar el ingreso y salida de personas y bienes de la Municipalidad

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

7 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo: Secundaria completa
b) Grado/ Situacién académica: No aplica

EXPERIENCIA

a) Experiencia general: No aplica
b) Experiencia especifica: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

53




/CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP OPERADOR DE ALMACEN

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Apoyar tareas para el almacenamiento y proteccion de materiales, equipos, productos, herramientas,
alimentos, mercaderias y otros bienes.

2. Apoyar en la elaboracion del registro para el manejo y movimiento de materiales, equipos, productos,
herramientas, alimentos, mercaderias y otros bienes.

3. Apoyar en las labores de distribucion clasificacion, recuento fisico y proteccion de los bienes que ingresan al

almacén

Apoyar en las actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias.

Mantener el orden, ubicaciones, limpieza, seguridad y proteccion de los bienes resguardados en almacén.

Apoyar en la codificacion de bienes nuevos

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

No o s

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo: Secundaria completa
b) Grado/ Situacién académica: No aplica.

EXPERIENCIA

a) Experiencia genera: No aplica
b) Experiencia especifica: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP OPERADOR DE GASFITERIA
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Realizar mantenciones y reparacion de los servicios vinculados a gasfiteria

Administrar los materiales necesarios para realizar las tareas asignadas.

Realizar el requerimiento de materiales en forma oportuna

Velar por el mantenimiento y conservacion de las instalaciones de agua y desagiie.

Realizar las tareas de gasfiteria con conocimiento de su jefe inmediato.

Recibir las solicitudes de demanda del servicio a nivel institucional y usuarios externos.

. _Las demas funciones que le asigne su superior inmediato

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria completa

b) Grado/ Situacién académica: No aplica.

EXPERIENCIA

a) Experiencia genera: No aplica

b) Experiencia especifica: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

NooawN =

55



9000000000000 0000000000000000000000C0OCCCROOOORDOORRYYFNYS

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECACUPE 2024

V' CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
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SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP OPERADOR DE EQUIPO MECANICO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Realiza mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos pesados y livianos segin estandares de
seguridad calidad y sostenibilidad.

2. Realizar la programacion de la utilizacién de la maquinaria pesada, vehiculos y equipos de la municipalidad en

acciones de apoyo, alquiler o préstamo, previo conocimiento y autorizacion del despacho superior.

Realizar |a distribucién de los vehiculos, equipos y maquinaria pesada para servicio oficial

d. Vigilar y controlar el uso adecuado de jinsumos, lubricantes, combustibles, repuestos y otros que requieran

las maquinarias para su operatividad.

5. Mantener actualizado costos y precios de alquiler de maquinarias pesadas

6. Cumplir con las normas de seguridad, para el uso correcto de las maquinarias

7. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnica Superior Completa

b) Grado/ Situacién académica: Egresado de Carreras técnicas afines a las funciones del cargo estructural.
EXPERIENCIA

a) Experiencia general: Un (01) afio

b) Experiencia especifica:
Seis (06) meses en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.

REQUISITOS ADICIONALES

a) Cursos relacionados a las funciones del cargo estructural (Minimo 20 horas acumuladas).
b) Conocimientos de Procesador de textos, hojas de calculo, programas de presentaciones (nivel basico).
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T CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO-APOYO SP-AP OPERADOR DE SANEAMIENTO BASICO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1.Ejecutar actividades de apoyo a las JASS.

2.Apoyar a las JASS en la elaboracion de sus planes anuales de trabajo.

3.Realizar el acompafiamiento a las JASS para que puedan cumplir sus funciones y mantenimiento de los
servicios de saneamiento.

4.Organizar actividades de desinfeccién y mantenimiento de los sistemas de agua potable.

5.Apoyar en la realizacion del andlisis fisico quimico del agua y otras sustancias

6. Apoyar en la toma muestras de agua y otros agentes contaminantes

7.Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo: Secundaria completa
b) Grado/ Situacién académica: No aplica.

EXPERIENCIA

a) Experiencia genera: No aplica
b) Experiencia especifica: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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LASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

f IDOR PUBLICO-APOYO SP-AP SERENO MUNICIPAL
UNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Realizar acciones orientadas a garantizar la tranquilidad, orden y seguridad pablica del distrito.

Participar en operativos en coordinacién con la Policia Nacional del Perd.

Realizar acciones de organizacion, coordinacién y control del funcionamiento de las brigadas de seguridad

ciudadana contra los hechos delincuenciales, primeros auxilios, Para los casos de emergencia.

4. Vigilar y comunicar de forma inmediata sobré situaciones o comportamientos irregulares o legales que
evidencien o |a realizacion de actos preparatorios de delitos.

5. Colaborar en las zonas afectadas por desastres naturales

6. Realizar intervenciones y/o detenciones de personas en casos de delito flagrante de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

7. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria completa

b) Grado/ Situacién académica: No aplica.

EXPERIENCIA

a) Experiencia genera: No aplica

b) Experiencia especifica: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

1 SERVIDOR PUBLICO- APOYO SP-AP

TRABAJADOR DE LIMPIEZA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1.Realizar el barrido y recojo de los residuos sélidos domiciliarios, calles y veredas.

2.Realizar actividades de mantenimiento y embellecimiento del ornato del distrito

3.Cumplir con los horarios de recojo de residuos sélidos para evitar la contaminacion de las calles y el medio
ambiente

4 Desratizacion de las vias publicas y lugares de afluencia de la poblacion

5.Las demds funciones que le asigne su superior inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo: Secundaria completa
b) Grado/ Situacién académica: No aplica.

EXPERIENCIA

a) Experiencia genera: No aplica
b) Experiencia especifica: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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