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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

' Manual de Clasificador de Cargos

. Objetivo

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera
ordenada todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su

denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de
las
Cajamarca.

funciones y cumplimiento de objetivos de la municipalidad distrital de Nueva

. Alcance

Este documento es de aplicacién para todas los érganos y unidades organicas

de la municipalidad distrital de Nueva Cajamarca.

Base Legal

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 28175, Ley Marco del Emplec Publico.

Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil.

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 designacion y remocion

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus
modificatorias.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los
Lineamientos de Organizacion del Estado, y sus modificatorias.

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 funcion publica de
funcionarios v directivos de libre designacion vy remocion, y otras
disposiciones

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza
el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N®
006-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboraciéon del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza
el acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Ciwil
SERVIR, adoptado en la Sesion N° 002-2024-CD, mediante el cual se
aprueba la Directiva " Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Diseno de
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perfiles de puestos y elaboracion, aprobacién, administracién y modificacion
del Manual de Perfiles de Puestos™.

e Ordenanza Municipal N° 014-2023-MDNC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca.

4. Definicion de terminos

Para efectos de la elaboracién del presente documento se consideran las
siguientes definiciones:

e Proceso de Transito. Ruta para transitar al régimen de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, que consta de dos (02) fases: transito de entidades pablicas
al régimen del Servicio Civil y transito de servidores publicos al régimen del
Servicio Civil, conforme a lo dispuesto en el numeral 5.3 de la Directiva N°
001-2021-SERVIRGDSRH, Lineamientos para el transito de una entidad
publica al régimen del Servicio Civil.

» Reglamento de Organizacién y Funciones. 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 organizacion, asi COmo Sus relaciones de
dependencia, en atencion a los los Lineamientos de Organizacion del Estado
aprobados mediante Decreto Supremo N° 054-2018-PCM vy sus
modificatorias en el marco de la Ley Ne 27658, Ley Marco de la
Modernizacién de la Gestion del Estado.

« Organo. Conjunto de unidades de organizacion que conforman la estructura
organica de ia entidad y que aparecen detalladas en el documento de geslion
correspondiente.

e Unidad organica. Unidad de organizacion en gue pueden dividirse los
érganos contenidos en la estructura organica de la entidad y que aparece
detallada en el documento de gestion correspondiente.

¢ Cargo estructural. Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

e Posicién. Niumero potencial de ocupantes que puede lener un cargo
estructural, que contabiliza tanto los que se encuentran en situacion de
previsto, como los que efectivamente se encuentran ocupados.
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e Situacién de ocupado. Estado en el que se encuentra una (01) o mas
posiciones de un cargo estructural, tras el ingreso de una persona a la
entidad mediante concurso plblico de méritos, a través de una designacion
con dispositivo legal o en cumplimiento de un mandato judicial.

* Situacion de previsto. Estado en el que se encuentra una (01) 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.

5. Clasificacion de los cargos estructurales
Los cargos estructurales de la municipalidad distrital de Nueva Cajamarca han

sido clasificados de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175,
Ley Marco del Empleo Publico:

5.1. Funcionario Publico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de
la poblacién, desarrollan politicas del Estado yfo dirigen organismos o
entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocion regulados.

c) De libre nombramiento y remocion.

. Empleado de confianza: El que desempefa cargo de confianza tecnico o
politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de
quien lo designa o remueve libremente y en ningun caso sera mayor al 5%
de los servidores plblicos existentes en cada entidad.

5.3. Servidor Publico:
Se clasifica en:

a. Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas

“NDAD 5
f:f‘h % 4 |a direccién de un érgano programa o proyecto, la supervision de
EII RSO5EY empleados publicos, la elaboracion de politicas de actuacion
- \HUA HGST)' administrativa y la colaboracién en la formulacidn de politicas de

gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los
servidores ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10%
del total de empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da
lugar al regreso a su grupo ocupacional.
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6.

Una guinta parte del pnrmntaje 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 la presente Ley.

b. Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por
ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe
publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria v,
en general, aquellas que reguieren la garantia de actuacion
administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.
Conforman un grupo ocupacional.

c. Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios
publicos. No ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo
ocupacional.

d. De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo ylo

complemento. Conforman un grupo ocupacional.

Cuadro resumen de cargos estructurales
Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacion [ Cargo estructural

Alcalde(sa)
Gerente(a) Municipal

Jefe(a) de la Oficina de Abastecimiento
Jefe(a) de la Oficina de Contabilidad

Jefe(a) de la Oficina de Gestion de Recursos
EC |Humanos

Jefe(a) de la Oficina de Tesoreria y Caja
Subgerente(a) de Estudios y Proyeclos
_F“rEEuradnr{a'_l Publico(a) Municipal

Ger&ntel{a} de Administracion Tributaria

| Gerente{a) de Desarrollo Economico y Gestion
Ambiental

Gar;nte[a] de Desarrollo Social

Gerenie(a) de Desarrolio Territorial e
Infraestructura |

Gmmte[a} de Servicios Mummnales
Jefe(a) de la Oficina General de Administracion

Jefe(a) de la Dficina General de Asesoria
l Juridica |

Funcionario Piblico FP

Empleado de
Confianza

Servidor Publico

Directivo Superior | SP-0S
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Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Si Cargo estructural

Jefe(a) de la Oficina General de Atencion al
Ciudadano y Gestién Documentaria

Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento y
Fresupuesto

Jefe(a) del Organo de Control Institucional
Ejecutor{a) Coactivo(a)

Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y
Modernizacién

Jefe de la Oficina de Planificacion y Cooperacion |
Técnica Internacional

Jefe(a) de la Oficina de Presupuesto

Jefe(a) de la Oficina de Programacion Multianual |
de Inversiones

Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias de
Informacion

Subgerente(a) Ambiental

Subgerente(a) de Comercio, Licencias y Control

Sanitario

Servidor Piblico - Emﬁa{a} de Desarrollo Economico y
Ejecutivo z -

Subgerente({a) de Desarrollo Territorial

Subgerente(a) de Ejecucion y Liquidacion de

Obras B

Subgerente(a) de Fiscalizacion Tributaria y

Ejecucion Coacliva

Subgerente(a) de Maquinaria y Maesiranza

Subgerente(a) de Programas Sociales

Subgerente(a) de Rentas

Subgerente(a) de Saneamiento

Subgerente(a) de Seguridad Ciudadana y

Fiscalizacion Municipal

Eubgerenta{a} de Servicios Municipales

Subgerente(a) de Servicios Sociales

Especialista Comercial

Especialista en Administracion de Conlratos

Especialista en Almaceén

'Especialista en Atencion de Personas con

Discapacidad

Especialista en Atencidn del Adulto Mayar

Especialista en Comercializacién y Licencias

Especialista en Contralaciones del Estado

Especialista en Control Previo

Especialista en Defensoria del Nifio y del
Adolescante

Especialista en Desarrollo Agropecuario
Especialista en Desarrollo Empresarial

Servidor Publico
Espacialista SP-ES
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Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion

Cargo estructural

Especialista en Educacion y Salud

Especialista en Elaboracidn de Expedientes
Técnicos

Especialista en Evaluacién de Proyectos

Especialista en Fiscalizacion Tributaria

Especialista en Fiscalizacion y Policia Municipal

Especialista en Focalizacion de Hogares

Especialista en Gestidn de Riesgos

Especialista en Gestién Documentaria y Archivo

Especialista en Gestion Patrimonial

Especialista en Imagen Institucional

Especialista en Licencias de Edificacion

Especialista en Liquidaciones

Especialista en Mercados y Control Sanitario

Especialista en Operaciones

Especialista en Participacion Ciudadana
Especialista en Planeamiento Urbano

Especialista en Programa Vaso de Leche

Especialista en Proyectos de Inversion

Especialista en Recursos Humanos

Especialista en Recursos Maturales

Especialista en Registro Civil

Especialista en Residuos Solidos

Especialista en Salubridad

Especialista en Salud Ocupacional

Especialista en Saneamiento Fisico Legal

Especialista en Saneamiento Rural

Especialista en Seguridad Ciudadana

Especialista en Transporte y Transito
Especialista en Tributacion

Especialista en Turismo

Especialista en Valorizaciones

Especialista Legal

Especialista Legal en Catasiro

Analista de Procesos

Mnalista en Almacdn

Analista en Conciliaciones

Analista en Contabilidad

Analista en Contrataciones

Analista en Cotizacionas

' Analista en Cultura y Deporte
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Analista en Fiscalizacidn Tributaria
Analista en Gestién de Riesgos

Analista en Medicina Velerinaria

Analista en Programa Vaso de Leche
Analista en Psicologia

Analista en Recursos Humanos

Analista en Recursos Naturales

Analista en Residuos Sdlidos

Analista en Salud

Analista en Secretaria General

Analista en Tecnologias de la Informacion
Analista en Tesoreria y Caja

Analista en Tributacion

Analista en Turismo

Jefe de la Division de Policia Municipal
Jefe de la Division de SEMAPA

Jefe de la Divisién de Transporte y Transito
Urbano

Jefe del Area de Almacén

Jefe del Registro Civil

Apoyo en Cobranza de Garitas de Control
Asistente Operadora de Camaras

Asistente de la Gerencia de Desarollo Social
Asistente en Servicio Social |

Asistente |

Asistente 1|

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo(a) |

Auxiliar Coactivo(a)

Chofer =
Servidor Plblico De SP-AP |Chofer de Equipos

Py Chofer de Furgoneta

Chofer | Furgoneta

E.'Jhufer Il

Controlador de puerta del mercado municipal
Gontrolador de vélvulas en el servicio de agua

Disefiador(a) Grafico(a)
Electricista

Empleado

Empleado del Consejo Distrital
| \Fiscalizador |
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cipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion it Cargo estructural

Fiscalizador{a) Municipal

Gasfitero

Guardian

Inspeclor de Transporte
Inspector(a) de Transito

Mecanico

Operador de Camaras

Operador de Cargador Frontal
Operador de Maguinaria Pesada
Operador de Servicio de Maqguinaria Pesada
Operario

Personal Administrativo

Personal de Servicio

Personal de Servicio |

Personal de Servicio I

Policia Municipal

Faolicia Municipal |

Policia Municipal Il

Productor{a) Audiovisual
Recaudador de Tributos |
Registrador

_R_egiﬁlradnr[a] Civil

Secretaria |l

Serenazgo

Sereno

Servicio de fotocopiado y anillado
Soldador

Supervisor de Servicios |

Técnico Administrativo |

Técnico Administrativo |l

Técnico Administrativo 11l

Técnico en Seguridad de Alcaldia
Topodgrafo(a)

Trabajador de Servicios
Trabajador de Servicios Acopiador
Trabajador de Servicios Barredor
Trabajador de Servicios Barredor de calles

Trabajador de Servicios Jardinero

Trabajador de Servicios Operador de Moto
Guadaria
| Trabajador de Servicios Palacio Municipal
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Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Trabajador de Servicios SEMAPA
Trabajador de Servicios Vivero
Trabajador de Servicios |
Trabajador de Servicios lI
Trabajadora de Servicios
Trabajadora de Servicios |l
Vigilante

——

4 7. Consideraciones respecto a los requisitos de los cargos estructurales dentro del
"Za  alcance de la Ley N° 31419 y su reglamento

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley
N°® 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocion, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-FCM,
se han considerado requisitos gque no son inferiores a los minimos definidos en la
normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacion de las equivalencias y demas
consideraciones no especificadas en las fichas de informacién, las cuales son
requeridas en los procesos de vinculacién de personal, se debe recurrira lo establecido
en la Ley y Reglamento mencionados.

Informacién de los Cargos Estructurales
Las fichas de informacién de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:
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Clasificacion Cargo estructural

Funcicnario Pablico Alcalde(sa)

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir y supervisar la gestion general de la municipalidad de acuerdo con la
normativa vigente.
2  Orientar y supervisar las actividades y servicios publicos a cargo de la

| municipalidad ejecutada a través de los drganos, entidades publicas y
empresas adscritas a la institucion.

9 Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y de los
vecinos, de acuerdo con la normativa vigente.

4  Convocar y presidir las sesiones del Concejo Municipal y de la asamblea.

5  Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, en observancia de la
normativa vigente, bajo responsabilidad.

6 Proponer al Concejo Municipal los proyectos de ordenanzas, acuerdos y
demas normas, a través de los drganos correspondientes.

7 Promulgar las ordenanzas, disponer su publicacion y cumplimiento.

8  Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, de acuerdo con la normativa
vigente.

] A?ﬂndﬂf y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o,
de ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal, asi como proponerle
espacios de concertacion y participacion vecinal.

10  Las demaés que le correspondan de acuerdo a Ley.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- No Aplica.

b) Grado/situacién académica

No Aplica

a) Experiencia general
- No Aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares ylo en el Sector Plblico)

- Mo Aplica

Ty Y
’

. Segun los requisitos establecidos en la Ley N° 27972, Ley de Organica de
Municipalidades y en la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.
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Clasificacion Cargo estructural
Funcionario Publico Gerente({a) Municipal
Funciones del cargo estructural:

1 Gestionar actividades administrativas y operativas de acuerdo con los
objetivos estratégicos institucionales.

2  Proponer las normas y planes para la implementacion de las politicas y
esirategias de la Municipalidad y disponer su implementacion.

3  Proponer al/la Alcalde(sa) el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros

y la Memaoria Anual de la municipalidad, de acuerdo con la normativa
vigente.

4  Fomentar una administracion y simplificacion administrativa acorde con los
objetivos estratégicos de desarrollo local.
5  Fomentar una cultura de integridad y transparencia en la gestidn municipal.
6  Formular, integrar y disponer la implementacién de lineamientos de politica
| institucional.
7  Promover fortalecimiento e institucionalizacion de Participacidn Ciudadana,

Comités de Vigilancia y los mecanismos de Rendicidon de Cuentas.

8 Dirigir y supervisar acciones vinculadas a defensa nacional, gestion de
riesgos, comunicacion, atencion al ciudadano, gestién documental y contral
interno, segun la normativa vigente.

9  Coordinar, articular y orientar los productos y resultados de las Gerencias a
su cargo hacia el cumplimiento de la mision y el logro de los objetivos

' institucionales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del carge estructural:

i s
e =
i

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'’, en las
carreras de Economia, Administracién, Contabilidad, Derecho, Ciencias
Politicas, Ciencias Sociales, Ciencias Soclales, Ingenieria Econdmica,
Ingenieria Civil, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial o afines a las
funciones del cargo estructural.
Equivalencia
i) Considerar el articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 31418,

a) Experiencia general

= Cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

' similares y/o en el Sector Publico) )

- Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a fa gestién
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de 10s cualua_dus {02}
afios deben ser en puestos o cargos de direccién en el sector publico o
privado o su equivalencia'”, en ambos casos con reporte directo a la alta
direccién y un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Equivalencia
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“ Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N°* 31419, |

- Cursos yfo programas de especializacion en Gestién Piblica,
Endeudamiento Publico, Politicas Publicas, Programas, Proyectos y
Asociaciones Publico-Privadas, Gestion de Recursos Humanos,
Abastecimiento, Tesoreria, Contabilidad, Control, Planeamiento Estratégico,
Presupuesto Publico, Inversion Pablica, Modernizacion de la Gestidon
Publica, Participacion Ciudadana, Gestion Ambiental, Etica e Integridad
(minimo 120 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jﬁﬁgﬂgrﬁiﬁ o

Funciones del cargo estructural:

1  Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de
Abastecimiento Publico, en el marco de lo dispuesto en la normativa del
sistema administrativo de abastecimiento.

2 Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de
gestion interna sobre la operatividad del sistema administrativo de
abastecimiento en la entidad.

3  Coordinar, consolidar y elaborar la programacion multianual de los bienes,
servicios y obras requeridos por las unidades de organizacidn de la entidad,
a través de la elaboracién del Cuadro Multianual de Necesidades.

4 Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos
de obtencion de bienes, servicios y obras requeridos por la entidad.

5 Gestionar los bienes de la enlidad, a través del registro, aimacenamiento,
distribucion, disposicion y supervision de estos.

6 Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad
sobre los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

7 Realizar las actividades de fiscalizacion posterior de la informacion y
documentacion presentada por el postor ganador de la buena pro, de todos
los procedimientos de seleccion, segun la normativa aplicable.

8  Verificar antes de la contratacion, que el proveedor ganador de la Buena pro
no se encuentre impedido de contratar con el Estado.

9  Registrar y validar la informacion y documentacion de los contratos de

consultorias suscritas por la entidad en el aplicativo informatico del SIRICC

de la CGR,

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

10

'Formacién acac

‘a) Nivel educativo
- Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

- Titulade en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia o afines
por la formacion.

a) E:rlnm:la general
- Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
' similares y/o en el Sector Piblico)
- Dns (02) afnos de experiencia en la funcidn o materia en el sector plblico o
privado.
- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
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- Cursos yfo programas de especializacion en Gestion Piblica,

Contrataciones del Estado, Sistema Electrénico de Contrataciones del
Estado, Gestion de Procesos de Seleccién, Administracion de Contratos,
Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), Etica e Integridad
{minimo 100 horas acumuladas).

i - Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

i - Colegiatura y habilitacion profesional.

- Certificado OSCE.
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trital de 2=

Jefela) de la Oficina de
Contabilidad

Funciones
Gestionar los pr

economicos, financieros ¥ p#tr’lmnnia'l.es de
normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

Proponer y aplicar normas, lineamientos, prnmdlmbanms contables ¥
directivas internas, asi como realizar seguimiento Y evaluacion de su
cumplimiento de scuerdo con la normativa del Sistema Nacional de
Contabilidad.

3 Formular y proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.
4  Efectuar el reconocimiento, medicion, registro Y procesamiento de los
hechos ecoNOmMICoS de la entidad, elaborando oS estados financieros Y
presupuestarios & informacion complementaria con sujecion al sistema
contable.

5  Elaborar los libros contables Y presupuestarios.

§ Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones
contables con las dependencias y entes correspondientes.

gistema Integrado de Administracion Financiera de los Recursos Publicos.

g8 Integrary consolidar |a informacién contable del pliego para su presentacion

periadica.

g Congiliar los saldos de las cuentas contables con unidades de organizacion

de la municipalidad, que contribuya a asegurar \a fiapiidad de la informacion

financiera e informacion presupuestaria.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
| [o area.

a) Nivel educativo
| - Universitaria completa.

| b) Gradolsituacién académica

- Titulado en las carreras de Contabilidad o afines por lafo

= =i

-ln gumrm
| - Tres (03) afnos.

| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares ylo en el Sector Publico)

" - Dos (02) afios de experiencia en | funcién ylo materia en el sector pliblico o
privado.

- Un (01) afo de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector publico o privadao

_ {11 _ de a:cia en el sector publico.

'- m-.as de especializacion en Gestion Publica, Con il
) : _ . tabilidad
. de Gestion, Control Financiero, Contabilidad Gubernamental, Contabilidad

-l e R =
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de Gerencia, Andlisis de Inversion, Financiamiento, Etica e Integridad
| {minima 100 horas acumuladas).
- Cursos de capacitacion en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedic).
- Colegiatura y habilitacion profesional.
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Clasificacion Cargo estructural
Jefe(a) de la Oficina de
Empleado de Confianza EC Gestion de Recursos
| Humanos

Funciones del cargo estructural:

1 Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o
herramientas de gestion de recursos humanos.

2  Organizar |la gestidn de los recursos humanos en la municipalidad, mediante
la planificaciéon de las necesidades de personal, en congruencia con los
objetivos eslablecidos.

3  Proponer el disefno y administracion de los puestos de trabajo de la entidad,
a traves de la formulacidn y administracion de los perfiles de puesto y el
Cuadro para asignacion de personal Provisional o el Cuadro de Puestos de
la Entidad (CPE), segln corresponda.

4  Elaborar y ejecutar el Plan de Desarrollo de las Personas - PDP de |a
municipalidad.

5 Disefar e implementar un sistema de compensaciones econdmicas y no
economicas que sea competitivo, equitative y motivador para los servidores
de la municipalidad.

6 Gestionar el proceso de administracidn de personas, que involucra la
administracion de legajos, control de asistencias, desplazamientos,
procedimientos disciplinarios y desvinculacion del personal de la
municipalidad.

7  Gestionar el proceso de incorporacion del personal de la entidad, que
involucra la seleccidn, vinculacién, induccion y el periodo de prueba.

8 Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el
Registro Macional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y los
demas registros que sean de su competencia.

9  Elaborar reportes de los resultados de la revision de informacion de los
postulantes Antecedentes Policiales, Judiciales, Penales, Registro de
Deudores Alimentarios Morosos REDAM, Registro de Casos de
Hostigamiento Sexual Laboral, DJI y DJ Bienes y Rentas, del funcionario o
servidor a ser contratado.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area,

a) Nivel edu
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia,
Derecho o afines por

a) Experiencia general
- Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico)
- Dos (02) afios de experiencia en la funcién yfo materia en el sector publico o
privado.
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- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector publico o privado
= Un (01) afic de experiencia en el sector publico.

- Cursos yio programas de especializacion en Gestion Plblica, Gestion del
Rendimiento, Gestion de Capacitaciones, Gestion del Talento, Gestion Fiscal
de Recursos Humanos, Documentos de Gestion de Recursos Humanos,
Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Procedimiento
Administrativo Disciplinario, Etica e Integridad (minimo 100 horas
acumuladas).

- Cursos de capacilacion en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
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Clasificacion Cargo estructural
Jefe(a) de la Oficina de
Empleado de Confianza E ;
Pl E Tesoreria y Caja

Funciones del cargo estructural:
1  Gestionar procesos del flujo financiero en la entidad de acuerdo con las
disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.
2  Conducir la ejecucion de los lineamientos dispuestos por el Sistema
| Macional de Tesoreria, basado en los principios de ejecucion, supervisian,
control concurrente y posterior, controlando las actividades de ingresos y
egresos y emitir el parte de consolidados de fondos, siendo responsable de
su cumplimiento y correcta aplicacion.

3 Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago a través del
Sistema Integrado de Administracién Financiera,

4  Gestionar la declaracién, presentacion, pago de tributos y obligaciones con
cargo a fondos publicos dentro de los plazos establecidos.

5  Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas
bancarias de la entidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda
fuente de financiamiento,

6 Implementar medidas de seguimiento, verificacidn del estado y uso de los
Fondos Publicos que comprende arqueos de los flujos financieros y/o
valores, conciliaciones y demas acciones que determine el argano rector del
sistema administrativo de tesoreria.

7 Programar, ejecular, supervisar y evaluar el proceso de registro de las
operaciones de tesoreria, asi como el control de las cuentas bancarias,
efectuando el pago y/o amortizacion e intereses de los compromisos
financieros de la institucion, siendo responsable de su cumplimiento y
correcta aplicacion.

8 Efectuar el registro de los comprobantes de pago en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera de los Recursos Publicos en las etapas del
girado y pagado.

9  Realizar el regisiro y actualizacion de informacion en el Modulo de

Instrumentos Financieros - MIF de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

o e
= SRE Sy

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Gradoe/situacion académica
- Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia o afines

a) Experiencia general
= Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Piblico)
- Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado.

- e
= % i
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- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector pdblico o privado
Un (01) afo de experiencia en el sector publico.

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Sistema Integrado de
Gestién Administrativa (SIGA), Administracion Financiera, Contrataciones
del Estado, Etica e Integridad (minimo 100 horas acumuladas).

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
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Clasificacion Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Subgerente(a) de Estudios
y Proyectos

Funciones del cargo estructural:

1 Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacidn y
evaluacion aprobados por el rector del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones, verificando las metodologias
especificas aprobadas por los sectores para la formulacion y evaluacion de
los proyectos de inversién cuyos objetivos estén directamente vinculados
con las competencias de la municipalidad.

2  Elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion, sustentando la
concepcion técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de
inversién, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores
de resultado previstos en la fase de Programacion Multianual de
Inversiones: asi como los fondos plblicos estimados para la operacion y

. mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion y las
farmas de financiamiento.

3 Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las
inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion.

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

5  Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion que se enmarguen en
las competencias de la municipalidad distrital.

6  Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de
reposicién y de rehabilitacion que se enmarquen en las competencias de la
municipalidad distrital.

= Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o
documento equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversion que
sustentd la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversion.

8  Emitir informes técnicos en el marco de su competencia.

9  Expedir resoluciones en las malerias de su competencia.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

) Nivel educativo
- Universitaria completa.

b) Grado/situacién acadéemica

- Titulado en las r la formacion.

wperiencia CE A

a) Experiencia general
- Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Pablico)

- Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o

privado.

‘m 3

DA msimas 39 As 994



Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

e

- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector publico o privado
= Un (01) afio de experiencia en el sector plblico.

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Pablica, Formulacion y
Evaluacion de proyectos de Inversion, Costos y presupuestos, Elaboracion
de expedientes técnicos, Etica e Integridad (minimo 100 horas acumuladas).

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Colegiatura y habilitacion profesional.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Procurador(a) Publico(a)
Empleado de Confianza EC Municipal

Funciones del cargo estructural:

1 Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusion de un
proceso jurisdiccional, en aguellos casos cuyas estimaciones patrimoniales
implican un mayor costo que el monto estimado que se pretende recuperar,
de acuerdo con los requisitos y procedimientos dispuestos en el
Reglamento.

2  Requerir a toda entidad publica informacion y/o documentos necesarios
para evaluar el inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del
Estado.

3  Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas
que el beneficic econémico que se pretende para el Estado,

4  Efectuar toda accidon que conlleve la conclusion de un procedimiento
administrativo, cuando ello implique alguna situacidn favorable para el
Estado.

5  Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion
civil en investigaciones o procesos penales donde intervengan de acuerdo
con &l procedimiento sefialado en el Reglamento.

&  Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas, proponiendo la
solucion mas beneficiosa para el Estado, respecto de los procesos en los
cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la Procuraduria
General del Estado.

7 Delegar representacion a favor de los/as abogados/as vinculados a su
despacho. Asimismo, podra delegar representacion a abogados de otras
entidades publicas de acuerdo con los parametros y procedimientos
sefialados en el Reglamento.

8  Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desislirse de
demandas, de acuerdo con los requisitos y procedimientos dispuestos por
el reglamento, siendo necesaria la autorizacion del titular de la entidad,

| previo informe del Procurador Publico.

9  Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de
asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacion que brinda en
beneficio de |a defensa juridica del Estado.

10 Otras que establezca la Ley o el Reglamento del presente Decreto
Legislative N.* 1326.
Requisitos del cargo estructural:

I3 i % "=k — : - - [ " e
 Hegquise :

Segun los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N® 1326, Decreto
Legislativo que reestructura el sistema administrativo de defensa juridica del
estado y crea la Procuraduria General del Estado, y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

-
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Plblico Directivo Superio Gerente(a) de
2 A e Administracién Tributaria

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los recursos materiales, objetivos,
actividades, metas, indicadores y presupuesto de acuerdo con el ambito de
competencia,

2  Proponer a la Alta Direccién Ordenanzas, Acuerdos de Concejo,
Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de Gerencia Municipal, directivas,
instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacidn institucional,
de acuerdo con la competencia de la Gerencia.

3 Asesqrar a la Alta Direccion, érganos yfo empresas de la Municipalidad en
materia cuya competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.

4  Solicitar al personal a su cargo la formulacién de Informes Técnicos que
sustenten una opinion especializada en la materia de competencia de la
Gerencia,

5  Dirigir la formulacion, realizar el seguimiento a su ejecucién y proponer el
Plan Operativo Institucional Multianual, el Presupuesto y el Cuadro
Multianual de Necesidades de la Gerencia.

6  Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, de acuerdo con las normas
sobre la materia y a las disposiciones dispuestas por la Oficina General de
Administracion.

7 Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, segun corresponda, de los
documentos que formulen las unidades de organicas dependientes de la
Gerencia y sean sometidos a su consideracion.

8  Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter
administrativo o de administracion, en el marco de sus atribuciones y
competencias asignadas.

9  Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y
planeamiento de la Gerencia, asi como aquellos institucionales en el ambito

SEgi A de su competencia, en coordinacion con los Grganos competentes.

URIDICA 10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a la mision

del cargo estructural yfo puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'’, en las
carreras de Economia, Administracién, Contabllidad o afines a las funciones
del cargo estructural.
Equivalencia
" Considerar & articulo 24 del Reglamento de |a Ley
a) Experiencia general
- Cuatro (04) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares yl/o en el Sector Publico)

N* 314178,
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- Tres (03) afos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestién
municipal, gestién pdblica y conduccion de personal, de los cuales un (01)
ano debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector piblico o
privado o su equivalencia™ y un (01) afio de experiencia en el sector
publico.

Equivalencia
“ Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N* 31419,

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Plblica, Impuesto a la
Renta, Legislacion Tributaria Municipal, Administracién Tributaria Municipal,
Derecho Tributario, Atencion al Usuario, Fiscalizacion Tributaria, Gestién de
Cobranzas, Cobranza Coactiva, Procedimiento Administrativo,
Procedimiento Administrativo Sancionador, Ejecucion coactiva, Ejecucion
coactiva tributaria, Atencion al contribuyente, Derecho tributario, Etica e
Integridad (minimo 100 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural
Gerente(a) de Desarrollo
Servidor Publico Directivo Superior SP-DS Econdmico y Gestion
Ambiental

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar, dinigir, y supervisar los recursos materiales, objetivos,
actividades, metas, indicadores y presupuesto de acuerdo con el ambito de
competencia.

| 2 Proponer a la Alta Direccion Ordenanzas, Acuerdos de Concejo,
Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de Gerencia Municipal, direclivas,
instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacion institucional,
de acuerdo con la competencia de la Gerencia.

3 Asesorar a la Alta Direccion, 6rganos y/o empresas de la Municipalidad en
materia cuya competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.

4  Solicitar al personal a su cargo la formulacion de Informes Tecnicos que
sustenten una opinion especializada en la materia de competencia de la
Gerencia.

5  Dirigir la formulacién, realizar el seguimiento a su ejecucion y proponer el
Plan Operativo Institucional Multianual, el Presupuesto y el Cuadro
Multianual de Necesidades de la Gerencia.

6 Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, de acuerdo con las normas
sobre la materia y a las disposiciones dispuestas por la Oficina General de
Adminislracion.

7 Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, segun corresponda, de los
documentas que formulen las unidades de orgénicas dependientes de la
Gerencia y sean sometidos a su consideracion.

8  Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter
administrativo o de administracion, en el marco de sus atribuciones y

| competencias asignadas.

9 Fortalecer la gestion de la Gerencia mediante la integracion de las funciones

‘ de ejecucion, representacion, planificacion y evaluacion.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
no estructural yfo puesto yio area.

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'”, en las
carreras de Ingenieria Ambiental, Agronomia, Economia, Administracion,
Contabilidad o afines a las funciones del cargo estructural.
Equivalencia
il Cansidarar ol artieuln 24 dal Reglamento de la Ley N* 31419,

a) Experiencia general
- Cuatro (04) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
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- Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestidn
municipal, gestion pablica y conduccidn de personal, de los cuales un (01)
ano debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o
privado o su equivalencia® y un (01) afio de experiencia en el sector
publico.

Equivalencia
# Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419,

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Pdblica, Planeamiento
Estratégico, Capacitacion en Gestion Integral de Residuos Municipales,
Fiscalizacién y Control Municipal, Competencias Municipales en
Comercializacion, Gestion Ambiental, Gestion Integral de Residuos Sélidos
Municipales, Etica e Integridad (minimo 100 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Directivo Superior SP.DS Gﬁfnwiasl ;aa?esarmlru

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar, dirigir, ¥ supervisar los recursos materiales, objetivos,
actividades, metas, indicadores y presupuesto de acuerdo con el ambito de
competencia.

2  Proponer a la Alta Direccion Ordenanzas, Acuerdos de Concejo,
Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de Gerencia Municipal, directivas,
instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacion institucional,
de acuerdo con la competencia de la Gerencia.

3  Asesorar a la Alta Direccion, drganos y/o empresas de la Municipalidad en
materia cuya competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.

4  Solicitar al personal a su cargo la formulacion de Informes Técnicos que
sustenten una opinion especializada en la materia de competencia de la
Gerancia.

5  Dirigir la formulacién, realizar el seguimiento a su ejecucion y proponer el
Plan Operativo Institucional Multianual, el Presupuesto y el Cuadro

' Multianual de Necesidades de la Gerencia.

6 Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, de acuerdo con las normas
sobre la materia y a las disposiciones dispuestas por la Oficina General de
Administracion,

7  Proponer, aprobar, visar y/o disponer el tramite, segun corresponda, de los
documentos que formulen las unidades de organicas dependientes de |a
Gerencia y sean sometidos a su consideracion,

8  Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter
administrativo o de administracion, en el marco de sus atribuciones y
competencias asignadas.

9  Dirigir la ejecucién de actividades bajo su cargo con organismos publicos o

privados, asi como representar a la municipalidad en comisiones, comités,

grupos de trabajo, eventos nacionales e internacionales relacionados con
las funciones de la Gerencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural yio puesto ylo area.

equisito | cargo estructural:

-

- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'”, en las
carreras de Asistencia Social, Sociclogia, Economia, Administracion,
Educacian o afines a las funciones del cargo estructural.
Equivalencia
(' Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N* 31419,

g E L
EX 5
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a) Experiencia ganul
- Cuatro (04) afos.
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b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- Tres (03) afos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion plblica y conduccion de personal, de los cuales un {(01)
ano debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o
privado o su equivalencia™ y un (01) afio de experiencia en el sector
publico.

Equivalencia
& Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N* 31419,

- Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Publica, Gestién
Plblica con Enfoque Intercultural, Implementacién de la Gestion por
Procesos en la Administracion Plblica, Herramientas de Planificacion,
Psicologia Organizacional, Gestion de Proyectos, Gestion de Programas
Sociales, Supervision de Programas Sociales, Monitoreo de Programas
Sociales, Sistema de Focalizacién de Hogares, Gestién del Programa Vaso
de Leche, Psicologia de La Salud, Gestion publica para la Inclusion de las
Personas, Gerontologia Social, Etica e Integridad (minimo 100 horas
acumuladas).
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— — ——

Clasificacion Cargo estructural

; I . Gerente(a) de Desarrollo
Servidor Publico Directivo Superior SP-DS Territorial e Infrasstructura

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los recursos materiales, objetivos,
actividades, metas, indicadores y presupuesto de acuerdo con el Ambito de
competencia,

2 Proponer a la Alta Direccion Ordenanzas, Acuerdos de Concejo,
Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de Gerencia Municipal, directivas,
instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacion institucional,
de acuerdo con la competencia de la Gerencia.

3 Asesorar ala Alta Direccidn, drganos y/o empresas de la Municipalidad en
materia cuya competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.

4  Solicitar al personal a su cargo la formulacién de Informes Técnicos que
sustenten una opinion especializada en la materia de competencia de la
Gerencia.

5 Dirigir la formulacion, realizar el seguimiento a su ejecucidn y proponer el
Plan Operativo Institucional Multianual, el Presupuesto y el Cuadro
Multianual de Necesidades de la Gerencia.

6  Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, de acuerdo con las normas
sobre la materia y a las disposiciones dispuestas por la Oficina General de
Administracion.

7 Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y
planeamiento de la Gerencia, asi como aguellos institucionales en el ambito
de su competencia, en coordinacién con los érganos competentes.

8  Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter
administrativo o de administracion, en el marco de sus atribuciones y
competencias asignadas.

9  Dirigir la ejecucion de actividades bajo su cargo con organismos publicos o
privados, asi como representar a la Municipalidad en comisiones, comités,
grupos de trabajo, eventos nacionales e internacionales relacionados a las
funciones de la Gerencia.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
sitos del cargo estructural:

Requi

T R T s =
rormacion i demica

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.

' b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia', en las
carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines a las funciones del cargo
estructural.
Equivalencia

"I Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N* 3141 9.

T T

e T

| a.] Ex . r.rla general

- Cuatro (04) afos.
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b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos |
similares y/o en el Sector Publico)

- Tres (03) afios de experiencia especifica en lemas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01)
afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector pablico o
privado o su equivalencia® y un (01) afio de experiencia en el sector
pliblico.

Equivalencia
@ Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Piblica, Ordenamiento
Territorial, Catastro, Gestién Urbana, Formulacién y Evaluacion de proyactos
de Inversion, Costos y Presupuestos, Elaboracion de Expedientes Técnicos,
Caontrataciones del Estado, Valorizaciones de Obra, Ejecucion y Supervision
de Obras Piblicas, Gestion de Riesgos en Obras, Mecanica en General,
Gestion de Mantenimiento, Operacion de Maguinarias, Etica e Integridad
(minirmo 100 horas acumuladas).
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— —
—

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Directivo Superior SP-DS Gemn;ﬁa{u:{n?:a?:swjdm

Funciones del cargo estructural:

Planificar, organizar, dirigir, ¥ supervisar los recursos materiales, objetivos,

actividades, metas, indicadores y presupuesto de acuerdo con el ambito de
competencia,

2  Proponer a la Alta Direccién Ordenanzas, Acuerdos de Concejo,

Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de Gerencia Municipal, directivas,

instructivos, contratos, convenios Yy otras normas de aplicacidn Institucional,

de acuerdo con la competencia de la Gerencia.

Asesorar a la Alta Direccidn, érganos ylo empresas de la Municipalidad en

materia cuya competencia corresponda a la Gerencia a su cargo.

Solicitar al personal a su cargo la formulacién de Informes Técnicos que

sustenten una opinidn especializada en la materia de competencia de la

Gerencia.

Dirigir la formulacion, realizar el seguimiento a su ejecucidn y proponer el

Plan Operativo Institucional Multianual, el Presupuesto y el Cuadro

Multianual de Necesidades de la Gerencia.

Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo, de acuerdo con las normas

sobre la materia y a las disposiciones dispuestas por la Oficina General de

Administracion.

Proponer, aprobar, visar yio disponer el tramite, segun corresponda, de los

documentos que formulen las unidades de organicas dependientes de la

Gerencia y sean sometidos a su consideracion.

Emitir las resoluciones de su competencia, resclvienda asuntos de caricter

administrativo o de administracion, en el marco de sus atribuciones y

competencias asignadas.

Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y

planeamiento de la Gerencia, asi como aquellos institucionales en el &mbito

de su competencia, en coordinacion con los organos competentes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural y/o puesto yio drea.

Requisitos del cargo estructural:

a] Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'”, en las
carreras de Economia, Administracién, Contabilidad, miembro de las
Fuerzas Armadas y/o Policia Nacional en retiro o afines a las funciones del
cargo estructural,
Equivalencia

"'l Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N® 31419,

e
X

}m:i- general
- Cuatro (04) afos.
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b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yl/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01)
afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o
privado o su equivalencia® y un (01) afic de experiencia en el sector
publico.
Equivalencia
% Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N® 314189.

- Cursos ylo programas de especializacion en Gestién Pablica, Seguridad
Ciudadana, Gestion de Riesgos, Gestion del Riesgo de Desastres,
Negociacion y Resolucion de Conflictos, Procedimientos Administrativos,
Fiscalizacion Administrativa Municipal, Sanciones Administrativas, Etica e
Integridad {minimo 100 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe(a) de la Oficina

Servidor Publico Directivo Superior P03 Ganeralde Administracion

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar y evaluar procesos técnicos administrativos,
participando activamente en la programacién y formulacién presupuestaria,

2  Proponer y aprobar normativas institucionales, asi como emitir opiniones
técnicas cuando sea necesario.

3  Supervisar tanto la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas como la
administracion de bienes y el control patrimonial.

4  Administrar eficientemente los recursos financieros, dirigir y supervisar la
formulacion de estados financieros y presupuestarios, coordinando las fases
de programacion y formulacion del presupuesto.

5  Suscribir contratos y/o convenios, ademas de administrar y emitir actos
relacionados con bienes,

6  Administrar registros, incluyendo el Registro de Declaraciones Juradas y el
aplicativo informatico del Sistema de Identificacién.

7 Coordinar con el drgano responsable del Sistema de Control Interno,
garantizando el cumplimiento de actividades de la Oficina de
Abastecimiento.

8  Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter
administrativo o de administracién, en el marco de sus atribuciones y
competencias asignadas.

9  Cumplir otras funciones asignadas por la Gerencia Municipal en el marco de

sus competencias.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

10

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia™, en las
carreras de Administracidn, Contabilidad, Economia o afines a las funciones
del cargo estructural.
Equivalencia
[ c

= Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
| - Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01)
ano debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o
privado o su equivalencia™ y un (01) afio de experiencia en el sector
publico.
Equivalencia

MNE vl MWE o~ 59 4



Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca
i Considerar el articulo 25 del Reglamento de Ia Ley N° 31419, |

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica,
Contrataciones del Estado, Gestion de Procesos de Seleccion,
Administracion de Contratos, Control Financiero, Contabilidad
Gubernamental, Analisis de Inversidn y Financiamiento, Gestidn de
Capacitaciones, Gestion del Talento, Gestion Fiscal de Recursos Humanos,
Documentos de Gestion de Recursos Humanos, Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Procedimiento Administrative Disciplinario,
Gobierno y Transformacion Digital, Gestion Documental en Gobierno Digital,
ldentidad Digital, Firma Digital, Sisterna Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA), Etica e Integridad (minimo 100 horas acumuladas).
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. competencias asignadas.

Clasificacion Cargo estructural
Jefe(a) de la Oficina
Servidor Publico Directivo Superior SP-DS General de Asesoria
Juridica

Funciones del cargo estructural:

1 Formular, coordinar y supervisar el cumplimiento de metas y objetivos
contenidos en el Plan Operativo Anual correspondiente a su dependencia,
disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos que le hayan sido
asignados.

2 Asesorar a la Alta Direccion y a las unidades de organizacion de la
municipalidad sobre asuntos de caracter juridico relacionados con las
competencias municipales.

3  Evaluar y absolver consultas de caracter juridico que le sean formuladas por
las diferentes unidades de organizacion de la administracion municipal,
emitiendo dictamenes y opiniones legales.

4  Formular dispositivos legales en coordinacion con las unidades de
organizacion de la municipalidad segin corresponda, ¥y emitir opinidn
juridica sobre proyectos de ordenanzas, acuerdos, Decretos de Alcaldia,
Resoluciones de Alcaldia que se sometan a su consideracion.

5 Revisar y visar los proyectos de dispositivos legales que expida la Alta
Direccidn, debiendo contar previamente con el informe técnico elaborado
por el drgano correspondiente.

& Formular o emitir opinidn juridica respeclo a subaslas, convenios y
contratos diversos que celebra la municipalidad, en observancia de la
normatividad vigente, bajo responsabilidad.

7 Emitir opinidn juridica sobre los recursos impugnativos y quejas.

B Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter
administrativo o de administracién, en el marco de sus atribuciones y

9  Compilar, concordar y sistematizar las normas legales relacionadas con la

10 gg: :.;nciunns asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

F a

'a) Nivel educativo

- UUniversitaria completa,

b) Grado/situacion académica
- Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia, en las
carreras de Derecho o afines a las funciones del cargo estructural.
Equivalencia
I Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419,
a) Experiencia general
- Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
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- Tres (03) afos de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccidn de personal, de los cuales un (01)
afio debe ser en puestos o cargos de direccidn en el sector piblico o
privado o su equivalencia'® y un (01) afio de experiencia en el sector
publico.

Equivalencia
@ Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419,

- Cursos ylo programas de especializacion en Gestién Publica, Sisteamas
Administrativos del Estado, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional,
Litigacion, Liderazgo y Gestidn de Equipos, Negociacion y Resolucion de
Conflictos, Oratoria y Argumentacion Juridica, Redaccion Juridica,
Contratacién Piblica, Etica e Integridad (minimo 100 horas acumuladas).
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—— —

Clasificacion Cargo estructural

Jefe(a) de la Oficina

" —_— ) General de Atencion al
Servidor Publico Directivo Superior SP-DS Ciudadano y Gestién

Documentaria

Funciones del cargo estructural:

1 Coordinar y gestionar eficientemente las sesiones del Concejo Municipal,
citando a los Regidores de manera oportuna, facilitando la participacion de
los gerentes en la agenda y disponiendo de las Comisiones de Regidores los
temas propuestos por la administracion que requieran dictamen previo, de
acuerdo con el Reglamento.

2 Elaborar, custodiar y difundir las actas de las sesiones de Concejo, asi como
gestionar la elaboracién y/o adecuacién de proyectos de ordenanzas,
acuerdos y resoluciones, asegurando su publicacién de acuerdo con las
decisiones del Concejo y la normativa legal vigente.

3 Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacion con la unidad
organizacional correspondiente, cumpliendo con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica.

4 Gestionar la designacién de fedatarios de la entidad segun la normativa
interna.

5 Coordinar de manera integral la orientacion y atencion al publico, abarcando
tanto el tramite de expedientes como los servicios publicos municipales.

& Supervisar y ejecular de manera eficienle la geslion documentaria de la
municipalidad, garantizando la sistematizacion y publicacion adecuada de la
documentacion oficial y dispositivos legales emanados de la entidad.

7 Formular, proponer y ejecutar el plan anual de trabajo archivistico para la
proteccion y conservacion de la informacion y documentacidén, tanto en
formato fisico coma digital, en conformidad con la normativa vigente.

§ Organizar y supervisar la atencion protocolar, imagen y relaciones publicas
de la municipalidad en eventos internos como axternos, garantizando
estandares de calidad y protocolo establecido.

g  Supervisar y liderar la actualizacion constante del Portal Institucional y del

Portal de Transparencia de la Municipalidad, asi como la sistemalizacion y

publicacion eficiente de la decumentacian oficial y dispositivos legales

emanados de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo astructural:

‘Formacién académica

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
. Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'’, en las

carreras de Derecho, Ciencias Politicas o annes a las funclones del cargo
estructural.
Equivalencia

% Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N 31419,

10
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= Cuatro (04) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico)

- Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion
municipal, gestién publica y conduccién de personal, de los cuales un (01)
afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el seclor plblico o
privado o su equivalencia™ y un (01) afio de experiencia en el sector
publico.

Equivalencia
12 Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N°® 31418,

D ——

Cursos ylo programas de especializacién en Derecho Civil, Derecho
Laboral, Derecho Penal, Proceso Contencioso Administrative, Gestidn
Publica, Comunicacion estratégica, Manejo de crisis en el sector plblico,
Gestion Documentaria, Gestién de Archivos, Gestion de Calidad, Mejora de
Procesos, Administracion Plblica, Gestion por Procesos, Gestion por
_ Resultados, Atencién al Usuario, Etica e Integridad (minimo 100 horas
| acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural
Jefe(a) de la Oficina
Servidor Publico Directivo Superior SP-DS  General de Planeamiento y
Presupuesto
Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de los sistemas
administrativos, incluyendo presupuesto plblico, planeamiento estrategico,
inversién pdblica y modernizacion.

2  Proponer y aprobar directivas y normas institucionales relacionadas con
presupuesto pablico, planeamiento estratégico, inversion publica y
modernizacion.

3 Dirigir el proceso técnico de formulacion, monitoreo y evaluacion de planes
estratégicos y operativos, siguiendo las normas técnicas vigentes.

4  Dirigir el proceso de modernizacion de la gestion institucional de acuerdo
con las normas y lineamientos técnicos.

5  Emitir opiniones técnicas sobre los documentos de gestion institucional.

6 Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una
perspectiva de programacion multianual, gestionando la aprobacion del
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

7  Gestionar la aprobacién de la Programacion de Compromisos Anualizada

(PCA) de la entidad.

Ejecutar la Programacién Multianual de Inversiones, de acuerdo con la
normativa y lineamientos técnicos vigentes.

Proponer, gestionar la suscripcion, prorroga y modificacion de convenios de
cooperacion, emitiendo opiniones técnicas sobre propuestas de convenios.
Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

- Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

- Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia', en las
carreras de Economia, Administracién, Contabilidad o afines a las funciones
del cargo estructural.
Equivalencia

a) Experiencia general
- Cuatro (04) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/a an ol Sactor Pidblica)
- Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01)
afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el seclor publico o
privado o su equivalencia® y un (01) afio de experiencia en el sector
publico.
Equivalencia
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@ Considerar el arﬁnul 25 del Reglamento de Ia-[ay N* 54'[9. o

- Cursos ylo programas de especializacion en Planeamiento, Planeamiento
Estratégico, Gestion Publica, Politicas Plblicas, Modernizacion de la Gestion
Publica, Gestion del Presupuesto, Presupuesto Plblico, Presupuesto por
Resultados, Presupuesto Publico por Resultados, Gestion de Proyectos de
Inversién Publica, Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion
de Inversiones Invierte.pe, Programacion, Formulacién, Ejecucidn de
Proyectos de Inversion Plblica en el marco del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones - INVIERTE.PE, Etica e
Integridad {minimo 100 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Jefe({a) del Organo de
Control Institucional

Servidor Publico Directivo Superior SP-DS

Funciones del cargo estructural:

1  Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y
supervisar los servicios de control y servicios relacionados que
correspondan para un Organo de Control de acuerdo con la categorizacion
que establezca la Contraloria General de la Republica.

2 Coordinar la formulacién y propuesta del Plan Anual del Organo de Control
determinando las acciones de control y metas a alcanzar.

3 Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacion, ejecucion,
elaboracion del informe y cierre de los servicios de control y servicios
relacionados que correspondan al Organo de Control.

4 Gestionar la atencién de diversos pedidos de informacion y encargos
asignados en material de control gubernamental.

5  Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones gue las enlidades
asignadas dispongan para la implementacidn de las recomendaciones
efectuadas.

& Dirigir o participar en la elaboracion y remision de las carpetas de control al
Ministerio Publico, comunicando los hallazgos encontrados durante la

. ejecucion del control posterior.

7  Realizar otras funciones relacionadas a su competencia.

Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto yfo area.

| Republica.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Pablico Ejecutivo SP-EJ Ejecutor(a) Coactivo(a)
Funciones del cargo estructural:

1 Brindar informacion completa y actualizada para los procedimientos de
control.

2  Organizar, coordinar y controlar la ejecucion coactiva de obligaciones
tributarias y no tributarias que sean exigibles coactivamente.

3 Formular, proponer e implementar normas para la ejecucion coactiva.

4  Formular el Plan Anual de Cobranzas de obligaciones tributarias v no
tributarias en cobranza coactiva.

2  Supervisar y validar la base de datos de cobranzas coactivas.

6 Revisar la exigibilidad y formalidad de los actos administrativos y tributarios

remitidos por la subgerencia de rentas, subgerencia de Fiscalizacidn
tributaria y drganos instructores de la entidad.

7 Determinar las cuentas de cobranza dudosa y onerosa para sincerar las
cuentas por cobrar, en coordinacion con la oficina de contabilidad.

8 Resolver las solicitudes de tercerias, nulidad, prescripciones y suspension y/
o disponer el archivamiento de los procedimientos coactivos, una vez
extinguida la obligacién.

9  Custodiar los expedientes coactivos de los obligados, a fin de salvaguardar
cada actuado de materia tributaria y no tributaria.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

A

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Titulado en las carreras de Derecho o afines por la formacion.

AR AL

a) Experiencia general
- Dos (D2) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o

privado.

- Segin lo establecido en la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento
Ejecucitn Coactiva.
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Clasificacion Cargo estructural

Jefe(a) de la Oficina de
Servidor Pablico Ejecutivo SP-EJ Planeamiento y

Modernizacion

Funciones del cargo estructural:

1  Organizar las fases del ciclo de planeamiento estratégico para el ambito
territorial, de acuerdo con las disposiciones normativas y metodologicas del
SINAPLAN, aplicando un enfoque territorial, en concordancia con los planes
nacionales y regionales que correspondan, y de las politicas nacionales,
sectoriales, multisectoriales y territoriales.

2  Ejecutar el proceso de planeamiento estratégico local, brindando asistencia

, técnica al Consejo de Coerdinacion Local Distrital, Secretaria Técnica y
demas érganos y actores intervinientes, en la elaboracion de! Plan de
Desarrollo Local Concertado.

1 Asesorar a las unidades organizacionales de la municipalidad en la
elaboracion de la politica institucional, el Plan Estratégico Institucional y el
Plan Operativo Institucional Multianual,

4 Realizar el sequimiento y evaluacion de los planes estratégicos y operativos
de la municipalidad.

5  Asesorar a las unidades de organizacién de la entidad en el proceso de
modernizacion de la gestion institucional, de acuerdo con las disposiciones
normativas del Sisterna Administrativo de Modernizacion de la Gestion
Publica, emitiendo opinidn lécnica en el marco de sus compelencias.

& Coordinar e implementar |as normas, metodologias, instrumentos,
estrategias y lineamientos sobre simplificacién administrativa, calidad de la
prestacion de los bienes y servicios, gobierno abierto y gestion por
procesos, de acuerdo con las disposiciones normativas vigentes.

|7 Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacién de la entidad; asi
como la elaboracién y actualizacion de sus documentos de gestion en
materia organizacional y de procedimientos administrativos de acuerdo con
la normativa vigente.

8 Coordinar & implementar acciones vinculadas a la identificacion,
seguimiento y documentacion de la gestidén del conocimiento y evaluacion
de riesgos en el marco de las disposiciones sobre la materia.

9  Elaborar y tramitar ante la Cooperacion Técnica los convenios
internacionales e interinstitucionales que contribuyan al logro de los

. objetivos de la municipalidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural ylo puesto yfo area.

Requisitos del cargo estructural:

B 1En aeadbmisg . R — - e -y __J

FOrmac

a Hucltie ..
- Universitaria completa.
' b) Gradolsituacion academica

- Titulado en las carreras de Economia, Administracion o afines por la
_ formacian.

a) gmrl
- Tres (03) anos.
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b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Piblico)

- Dos (02) afios de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector plblico o
privadao.

= Un (01) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector publico o privado.
Un {'l}ﬁu de experiencia en el sector publico.

- Cu de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Planeamiento,
Planeamiento Estratégico, Modernizacion de la Gestidn Publica, Elaboracion
de Instrumentos de Gestion, Elaboracion de Instrumentos de Planificacion,

_Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe de la Oficina de
Servidor Pablico Ejecutivo SP-EJ Planificacion y Cooperacion
Técnica Internacional

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, dirigir y coordinar actividades propias del sisterna de planificacion
de conformidad con la normatividad emanada del 6rgano rector
correspondiente.

2 Formular y proponer a la Alta Direccion, el disefio de la politica institucional
de planificacion, en la formulacion, actualizacidn, seguimiento y evaluacion,
en concordancia con las politicas de Gobierno Local, Regional y Nacional.

| 3 Dirigir los Planes de Desarrolio Local Concertados, los procesos de
Presupuesto Participativo y la Programacion Multianual de Inversion Publica
(PMIP), segun la normatividad vigente.

4 Proponer, formular y ejecutar su Plan Operativo Institucional y Presupuesto
Anual, en el ambito de su competencia, disponiendo eficiente y eficazmente
de los recursos econdmicos, materiales y equipos asignados,

5  Dar opinion técnica, previo analisis, sobre las propuestas de asignaciones,
modificaciones o transferencias del Presupuesto de la Municipalidad.

6 Asesorar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en asuntos relacionados con
los sistemas de planificacién, presupuesto, racionalizacion y de inversion
publica que conduce.

7 Asesorar a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal en los procesos de disefio y
cambios organizacionales.

8 Asesorar, a todos los organos de la Municipalidad, en los procesos de
simplificacién administrativa, en aplicacion de la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto yfo area.

=

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.

| b) Gradolsituacién académica

' - Titulo profesional universitario afin al cargo a desempefiar

. E:u:ia general
- No Aplica.
i b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

e

similares y/o en el Sector Publico)
- Dos (02) afos. de experiencia especifica en el desempefio del cargo y/o en
la e,
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Clasificacion Cargo estructural
: G : Jefe(a) de la Oficina de
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ Présuphesio

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar y coordinar, por delegacion, las fases del Proceso Presupuestario
de la Entidad, sujetandose a las disposiciones del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico y las que emita la Direccion General de Presupuesto
Publico como su ente rector.

2  Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion
del proceso presupuestario en la entidad, brindando asescramiento técnico
y coordinando con los érganos y unidades ejecutoras.

3 Realizar la programacién multianual, formulacién y aprobacion del
presupuesto institucional, en coordinacion con las unidades ejecutoras del
pliego, garantizando que las prioridades acordadas institucionalmente
guarden correspondencia con los Programas Presupuestales y con la
estructura presupuestaria.

4  Consolidar, verificar y presentar la informacion que se genera en las
unidades ejecutoras y centros de costos del pliego, respecto ala gjecucion
de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus modificaciones,
de acuarde con el marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

5 Efectuar el seguimiento y la evaluacion del proceso presupuestario de la

entidad, organizando y presentando la informacidn presupuestaria

correspondiente para el analisis del desempefio de la gestion del
presupuesto respecto al logro de resultados prioritarios y objetivos
estratégicos institucionales; segun corresponda, en coordinacién con la

Direccion General de Presupuesto Piblico.

Efectuar las conciliaciones presupuestarias y financieras.

Emitir informes técnicos en el marco de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

m =

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
' - Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia o afines
por la formacion.

- Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares yio en ol Sector Publico)

- Dos (02) afos de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico ©

rivado.
- I.'iln (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector publico o privado
- Un (D1) afio de experiencia en el sector publico.

AT
ra S

35 |
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- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion del Presupuesto,
Presupuesto Pblico, Presupuesto por Resultados, Presupuesto Publico por
Resultados, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Sistema
Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), Etica e Integridad (minimo 100
horas acumuladas}.

- Cursos de capacitacion en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe(a) de la Oficina de
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ  Programacion Multianual de

Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1  Conducir la fase de Programacion Multianual de Inversiones del Ciclo de
Inversion del Sisterna Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

2 Elaborar y presentar el Programa Multianual de Inversiones PMI al Organo

Resolutivo, asi como aprobar y registrar las modificaciones al PMI, de

acuerdo con la normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual

y Gestion de Inversiones.

Proponer al Organo Resolutivo los Criterios de Priorizacion de la Cartera de

Inversiones y Brechas |dentificadas a considerarse en el PMI de la

municipalidad, de acuerdo con lo establecido por la normativa del Sistema

Nacional de Programacidn Multianual y Gestion de Inversiones.

Verificar que las inversiones a formularse y ejécutarse se encueniren

alineadas con los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en

la programacion multianual de inversiones y que contribuyan efectivamente
al cierre de brechas de infragstructura o de acceso a servicios, de acuerdo
con sus criterios de priorizacion.

5 Gestionar los registros sobre las inversiones que solicite la Direccién
General de Programacion Multianual de Inversiones y los demas Grganos
del Sistema Macional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

& Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones, registrar y mantener
actualizado las unidades formuladoras y unidades ejecutoras de inversiones
de la municipalidad en el Banco de Inversiones, de acuerdo con lo
establecido en la normativa del sistema.

7 Realizar el seguimiento previsio para la fase de Programacion Multianual de
inversiones del Ciclo de Inversidn, asi como de las metas de producto y el
monitoreo de la ejecucion de las inversiones, acuerdo a lo establecido por la
normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de
Inversiones.

8 Mantener actualizado el registro de las UF y UEl de la municipalidad y a sus
responsables, en el Banco de Inversiones, de acuerdo con las disposiciones
del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

b) Grado/situacion académica
- Titulado en las carreras de Economia, Administracion o afines por la
| formacion.

B o
B
| =

ta) ri gnneu
- Tres (03) afios.

L mtenes ETY s 34



Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

T b) Experiencia Hpﬂ:f‘nﬁﬂ (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- Dos (02) afios de experiencia en la funcion yfo materia en el sector plblico o
privado.

Un (01) afos de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector pablico.

Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Plblica, Gestion de
Proyectos de Inversion Pdblica, Sistema Nacional de Programacion
Multianual Invierte.pe, Gestion de Inversiones Invierte.pe, Programacion,
Formulacidn, Ejecucion de Proyectos de Inversidn Pdblica en el marco del
Sistema Macional de Programacion Multianual - INVIERTE.PE, Gestion de
Inversiones — INVIERTE.PE, Etica e Integridad (minimo 90 horas
acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

: St Jefe(a) de la Oficina de
Servidor Pablico Ejecutivo SP-EJ Tecnalogias de Informacién

Funciones del cargo estructural:

1 Formular, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia
con los objetivos estratégicos institucionales y las necesidades de los
organos de la entidad, segln la normativa aplicable.

2  Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informéticos en
concordancia con los objetivos institucionales y necesidades de los drganos
de la entidad.

3  Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacion de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC) a nivel institucional.

4  Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector
del Sistema Nacional de Transformacion Digital.

5  Elaborar y actualizar directivas, metodologias y estandares para la gestion
de los recursos informaticos.

6  Administrar los recursas informaticos, asi como proveer el soporte técnico
requerido para los usuarios y recursos.

7  Promover y coordinar acciones con los demas organos para la adecuada
gestion de la seguridad de la informacion.

8 Asesorar con herramientas informaticas y necesidades de capacitacion en
acciones de transparencia, gobierno digital, entre otras, que permitan

mejorar las intervenciones de la municipalidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

9

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Titulado en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Software,

Ingenieria de la Infarmacion o aﬁﬂaspnr la formacion.

:| punmnin gunml
- Tres (03) afios.
' b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico) -

- Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o

privado.
- Un (01) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector plblico o privado.

= Un {01) afn de avpariansia an &l pli

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos ylo programas de especializacion en Gestién Publica, Administracion

Publica, Data Center, Seguridad de la Informacién, Ciberseguridad,

Gobierno y Transformacion Digital, Gestién Documental en Gobierno Digital,

T T o
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Cableado estructurado, Administracion de Redes de Computadoras e
Internet, Identidad Digital, Firma Digital, Cloud Computing, Inteligencia
Artificial, Sistema Integrado de Gestion Administrativa, Sistema Integrado de
Administracion Financiera, Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas).
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Funciones del cargo estructural:

—_—
—

' b) Gradolsituacién académica

gnnral

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

= an hqaa‘ dﬂFnu{n\. sa&a de textos y

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Ejecutivo Subgerente(a) Ambiental

Evaluar constantemente el impacto de las actividades Yy proyectos en el
entorno natural y proponer medidas correctivas cuando sea necesario para
mejorar la gestion ambiental.

Implementar el Sistema de Gestién Ambiental Loca l, la Comision Ambiental
Municipal y los planes de accién y trabajo ambiental.

Absolver solicitudes de certificaciones ambientales para proyectos de
inversién de servicios plblicos y productivos, emitiendo opiniones técnicas,
Supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas ambientales y las
regulaciones locales relacionadas con la conservacion del medio ambiente
en la jurisdiccion.

Desarrollar y mantener programas de educacién ambiental en colaboracion
con instituciones educativas y la comunidad local para aumentar |a
conciencia sobre cuestiones ambientales.

Coordinar con organizaciones no gubernamentales y ofros actores
relevantes para promover proyectos conjuntos que fomenten la
conservacion ambiental,

Promover la adopcion de practicas sostenibles y responsables con el medio
ambiente entre las empresas y residentes,

Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

isitos del cargo estructural:

| m:luuvn
- Universitaria completa.

- Titulado en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal,
_Agronomia o afines por la formacion.

-

- Tras (03) afios,

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
privado,

- Un (01) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador,

supervisor, o similares, en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

programas de presentaciones (nivel intermedio),

- Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica, Gestisn
Ambiental, Gestion Integral de Residuos Sélidos Municipales, Programa
Recicla, Educacion Ambiental, Fiscalizacién Ambiental, Reforestacion, Etica
e Integridad (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural
Subgerente(a) de
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ Comercio, Licencias y
Control sanitario

Funciones del cargo estructural:

1 Formular, proponer @ implementar las normas para controlar el comercio
ambulatorio, acopio, expendio, almacenamiento y comercializacion de
alimentos y bebidas, en concordancia con las normas sobre la materia.

2  Controlar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene
y ordenamiento del acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion
de alimentos y bebidas.

3  Realizar el control de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la
especulacion y la adulteracion de productos y servicios,

4 Administrar y supervisar el funcionamiento de los mercados de abastos,
camales, cementerios y locales similares y desarrollar, ejecutar planes de
mejoramiento continuo de los mismos para garantizar la calidad y
procedencia de productos de consumo humano,

5 Mantener actualizado los registros y empadronamientos de comerciantes
formales e informales, segin giro del negocio, informando periddicamente
de los mismos a la Gerencia de Administracion Tributaria y Gerencia de
Servicios Municipales.

6  Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales,
induslriales y de servicios,

7 Fiscalizar las actividades econdmicas con el fin de verificar el cumplimiento
de las obligaciones de los titulares de las licencias de funcionamiento, en
coordinacidn con la Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Fiscalizacion

| Municipal.

8 Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefalura inmediata, relacionadas a la mision
| del cargo estructural vo puesto v/'o area.

Requisitos del cargo estructural:
[ - Y o

a ul u
= Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica

- Titulado en las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad,
Derecho, Medicina Veterinaria o afines por la formacion.

a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pidblico)
- Dos (02) afios de experiencia en la funcidn yfo materia en el sector piblico o
privado,
- Un (01) afios de experiencia en cargos de especialisia, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector piblico o privado.
- Un {(01) afio de experiencia en el sector publico.

ol 0 1
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- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica,
Comercializacion, Licencias de funcionamiento, Control de Mercados,
Control Sanitario, Procedimiento Administrativo Sancionador, Etica e
Integridad (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural
Subgerente(a) de
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ Desarrollo Econdmico y
Productivo

Funciones del cargo estructural:

1 Formular y proponer normas para promover el desarrollo empresarial, el
turismo local, comercializacion de productos y servicios, en concordancia
con las normas nacionales Vigentes.

2  Formular, ejecutar y controlar los planes de desarrolio econémico local.

3  Ejecutar acciones de promocion orientadas a mejorar la productividad y
competitividad de las empresas de las zonas urbanas y rurales.

4  Concertar con organizaciones del sector piblico y privado de su jurisdiccion
sobre la elaboracion y ejecucion de programas y proyectos que favorezcan
el desarrollo economico.

5 Fomentar la creacidn, formalizacion y el desarrollo de la micro y pequefia
empresa y del emplec en la zona rural y urbana.

6  Fomentar, organizar y apoyar eventos de promocion turistica,

7 ldentificar necesidades y desarrollar propuestas para la construccion,
equipamiento y mantenimiento de mercados de abastos que atiendan las
necesidades de los vecinos de su jurisdiccion, asi como camales, silos y
locales similares, para apoyar a los productores y pequefios empresarios
locales.

8  Mantener actualizado el registro de las empresas y brindar la informacidn
economica necesaria sobre la actividad empresarial en su jurisdiccion, en
funcidn de la informacién disponible, a las instancias correspondientes,

9 Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn
del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

- Universitaria completa.
b) Grado/situacion academica

- Titulado en las carreras de Economia, Administracion, Agronomia o afines
la formacidn.

T

] Ecla general

- Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

I - Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privadao,

Un (01) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector plblico.

" - Cursos de capacitacion en calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
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- Cursos yfo programas de especializacidn en Gestién Plblica, Elaboracidn de
Planes de Negocios, Proyectos Productivos, Fortalecimiento de la
Asociatividad Productiva, Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ ni?a?;ﬁ"gm:a;

Funciones del cargo estructural:

Formular, proponer e implementar normas para la organizacion del espacio

y uso del suelo del distrito,

2  Formular participativamente y en coordinacién con los Centros Poblados e
implementar los Planes de Desarrollo Urbano, Plan de Desarrollo Rural,
esquema de zonificacion de areas urbanas y otros planes especificos,

3 Otorgar autorizaciones, derechos y licencias para las habilitaciones urbanas,
construccion, remodelacion o demalicion de inmuebles y declaratorias de
fabricas, asi como construccidn de estaciones radioeléctricas y tendido de
cables de cualquier naturaleza.

4 Fiscalizar las habilitaciones urbanas, construccién, remodelacion o
demolicion de inmuebles y declaratorias de fabricas, especticulos publicos,
asi como ubicacion de avisos publicitarios y propaganda politica, asi como
construccion de estaciones radioeléctricas y tendido de cables de cualquier
naturaleza,

5  Ejecutar el control técnico de las edificaciones y evaluar las condiciones de
seguridad en los espectaculos publicos y ubicacién de anuncios y avisos
publicos.

6  Elaborar y mantener actualizado el catastro distrital.

7 Establecer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques,
plazas, y la numeracién predial.

8  Identificar los inmuebles en estado ruinoso y calificar los tugurios en los
cuales deban realizarse lareas de renovacion urbana en coordinacion con la
municipalidad provincial y el gobierno regional.

9 Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Titulado en las carreras de Arquitectura, Ingenieria Civil o afines por la
formacion.

-

a) Experiencia general
= Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
gsimilares yio en el Scctor Publico)
- Dos (02) afios de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o
privado,
- Un (01) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector publico o privado.
_ = Un (01) afic de experiencia en el sector pablico.
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- Cursos de capacitacién en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos ylo programas de especializacién en Gestidn Pablica, Ordenamienta
Territorial, Catastro, Gestién Urbana, Etica e Integridad (minimo 90 horas
acumuladas).

- Colegiatura y habilitacion profesional.
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Clasificacion Cargo estructural

. P : Subgerente(a) de Ejecucién
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ y Liquidacién de Obras

Funciones del cargo estructural

1 Ejecutar la programacion y ejecucion de proyectos y obras de
infraestructura plblica, urbana y rural, de conformidad con el Plan de
Desarrollo Urbano.

2 Ejecutar, controlar y comunicar la ejecucion fisica ¥ financiera de las
inversiones plblicas que realiza la municipalidad, bajo la modalidad de
administracién directa y en la modalidad de contrato.

3 Realizar el registro del cierre de las inversiones en el Banco de Inversiones
una vez efectuada la liquidacion fisica y financiera respectiva de acuerdo
con la normativa aplicable.

4  Registrar y mantener actualizada la informacién de la gjecucion de las
inversiones en el banco de inversiones durante la fase de ejecucidn; asi
como en INFOBRAS.

2 Cautelar que se mantenga la concepcion técnica, econdmica y
dimensionamiento de los proyectos de inversién durante la ejecucion fisica
de estos.

6  Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro
correspondiente en el Banco de Inversiones.

7 Evaluar deductivos, ampliaciones de plazo, adicionales de obra ¥
prestaciones adicionales de inversiones que ejecuta la municipalidad.

8  Emitir informes técnicos en el marco de su competencia,

9  Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulado en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines por la
formacion.

e
=X

a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
- Dos (02) afios de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector plblico o
privado.

= Un (01) afic de experiencia en cargos de especialista, coardinador,
supervisor, o similares, en el sector plblico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

e —

h .-';' prarnas de aspedallza an Gestion P-.'II::I.
Contrataciones del Estado, Valorizaciones de obra, Ejecucion y Supervisién
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de Obras Pdblicas, Gestién de Riesgos en Obras, Etica e Integridad (minima
100 horas acumuladas).
- Cursos de capacitacion en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Colegiatura y habilitacién profesional.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Subgerente(a) de
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ Fiscalizacion Tributaria y
Ejecucion Coactiva

Funcienes del cargo estructural:

1 Formular, proponer, implementar normas y planes para la fiscalizacidn y
ejecucion coactiva.

2  Programar y controlar la fiscalizacién tributaria destinada a verificar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales,

3 Formular el Plan Anual de Cobranzas de obligaciones tributarias y no
tributarias en cobranza coactiva.

4 Organizar, coordinar y controlar la ejecucién coactiva de obligaciones
tributarias y no tributarias que sean exigibles coactivamente.

5  Disponer y ejecutar las medidas cautelares y los actos de ejecucién forzosa
que establece la ley.

6  Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo con ley.

7 Realizar acciones e inspecciones, a fin de detectar probables omisos,
subvaluadores e infractores tributarios,

8  Supervisar el proceso de inspeccion de predios y determinaciones de
deuda de los contribuyentes; emitiendo las resoluciones correspondientes,
de acuerdo con la lay.

9 Expedir rescluciones en las materias de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

isitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Titulado en las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad o afines
nﬂacidn.

3

a) Exam:la general
- Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

- Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado.

= Un (01) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector publico o privado.

= Un (01) afio de experiencia en el sector pablico.

A I. n mas de alizal::ddm en Gestion Puablica, Fiscalizacion
Tributaria, Gestion de Cobranzas, Cobranza Coactiva, Procedimiento
Administrativo, Procedimiento Administrative Sancionador, Ejecucion
coactiva, Ejecucion coactiva tributaria, Atencidn al contribuyente, Derecho
tributario, Etica e Integridad (minimo 100 horas acumuladas).
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Clasificacion

Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de
Maquinaria y Maestranza

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar los servicios de la maquinaria

pesada y equipos de la municipalidad, para la ejecucién de obras pablicas y
privadas.

2 Supervisar y resguardar la flota vehicular y maquinaria pesada propiedad de
la municipalidad.

3  Supervisar las actividades de manejo y mantenimiento de vehiculos,
maquinaria y equipo mecanico en la municipalidad,

4  Elaborar el requerimiento de los materiales e insumos necesarios para el
funcionamiento, mantenimiento y reparacion (combustibles, lubricantes y
repuestos) de las unidades mdviles y maguinaria de la municipalidad.

2  Elaborar y proponer un plan de mantenimiento y reparacion para las
unidades y equipos que conforman el pool de maquinaria de la
municipalidad.

6  Actualizar el control de repuestos y accesorios del almacén de magquinaria y
reportar de manera oportuna a la Oficina de Abastecimiento.

7 Elaborar reportes e informes técnicos sobre el estado de la maquinaria.

8  Emitir informes técnicos en el marco de su competencia.

9  Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto yio area.

a) Nivel educativo

- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
Titulado en las carreras de |

Eres .

Bl

| ERPOrientia -
a) Experiencia general

- Tres (03) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yl/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién yfo materia en el sector publico o

rivado.
- En (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector publico o privado
= Un (01) afio de experiencia en el sector pablico.

-

— : - il

- CuUrsos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Mecanica en
General, Gestién de Mantenimiento, Operacién de Maquinarias, Etica e
Integridad (minimo 100 horas acumuladas).

- Cursos de capacitacién en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Colegiatura y habilitacion profesional.
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Clasificacion Cargo estructural

. Ha A { Subgerente(a) de
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ Programas Sociales

Funciones del cargo estructural;

Formular, proponer e implementar normas para los programas sociales,
asegurando una focalizacion eficiente de los servicios, generando igualdad
de oportunidades y el desarrollo de la economia local.

2 Programar, ejecutar y controlar los programas de vaso de leche,
alimentacion complementaria y similares, de acuerdo con las normas legales
vigentes.

3 Funciones fusionadas:

4  Coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento y buen
funcionamiento de las instalaciones de comedores populares, clubes de
madre, vaso de leche y demas infraestructura a cargo de la subgerencia.

5  Mantener actualizada la informacién respecto a los padrones sociales y
familiares de los beneficiarios de los programas sociales.

6 Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan
accion y promocidn social concertada con el gobierno local.

7 Implementar y controlar las acciones necesarias para la proteccion,
participacion y organizacion de los vecinos con discapacidad, de acuerdo
con la normativa de la materia.

8  Facilitar y participar en los espacios de concertacion y participacion
ciudadana para la planificacion, gestion y vigilancia de los programas locales
de desarrollo social, asi como de apoyo a la poblacién en riesgo.

9  Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o érea.

| = Universitaria completa.

l b) Grado/situacion académica

- Titulado en las carreras de Asistencia Social, Sociologia, Economia,
Administracién, Derecho, Psicologia o afines por la formacién.

1 R

a) Experiencia general
= Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
- Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pdblico o
ivado.
l - g:v{'ﬂ'lj afos de oxporioncia on coargbs de espaecialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector plblico.

b 2 - r.:.ir.iln en hojas de cdlculo, procesadores de textos ].r
programas de presentaciones (nivel intermedio).
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- Cursos y/o programas de especializacién en Gestian Piblica, Gestitn de
Proyectos, Gestion de Programas Sociales, Supervisién de Programas
Sociales, Monitoreo de Programas Sociales, Procesos Operativos del
Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH), Sistema de Focalizacién de
Hogares, Sistema de Contraloria, Gestion del Programa Vaso de Leche,
Manejo del sistema RUBPVL, Psicologla de la Salud, Gestidn publica para la

, inclusion de las personas con discapacidad, Gerontologia Social, Etica e

| Integridad (minimo 90 horas acumuladas),
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Rentas
Funciones del cargo estructural:

1 Formular, proponer e implementar normas para la mejora del sistema
tributario municipal.

2 Programar y controlar la recaudacion y la deuda tributaria de los
contribuyentes de la jurisdiccion,

3  Informar periddicamente sobre el movimiento general de cobranzas y la
situacion de pagos de los contribuyentes.

4  Organizar, ejecutar y controlar el registro en la base de datos de las
declaraciones juradas y otros documentos tributarios de su competencia,

5  Emitir los valores por omisiones al pago e incumplimientos detectados, a
partir de la presentacion de declaraciones por parte de los contribuyentes e
informar a la Subgerencia de Fiscalizacion y Ejecucion Coactiva,

6 Programar y controlar el registro, orientacion y asesoria en tributacion
municipal,

7  Brindar servicio de orientacién, asesoria tributaria y atender los reclamos de
los contribuyentes.

8 Programar y ejecutar campafas o programas para generar una cultura
tributaria en los vecinos.

9  Expedir resoluciones en las materias de su compatencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
- Titulado en las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad o afines

:pnﬂcla genearal
- Tres (03) afios.
'b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares ylo en el Sector Publico) _ ‘
- Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector pablico o
privado.
- Un (01) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector pablico o privado.
= Un {01) afio de experiencia en el sector pl::lbm

. :a I cupnc:n an nu Lﬂ n da toxtoe Y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Pablica, Impuesto a la
Renta, Legislacion Tributaria Municipal, Administracion Tributaria Municipal,
Derecho Tributario, Atencién al Usuario, Etica e Integridad (minimo 80 horas

, acumuladas).

Damina BB As 92%4



Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural

Subgerente{a) de

Servidor Plblico Ejecutivo SP-EJ Saneamiento

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar y promover el desarrollo de los servicios en saneamiento en el
distrito de conformidad con la normativa sectorial.

2 Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con
los servicios de saneamiento del distrito.

3 Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento basico existentes
en el disfrito.

4  Operar y mantener las instalaciones y equipos en condiciones adecuadas
para prestar el servicio o los servicios de saneamiento, de acuerdo con lo
convenido an el contrato de explotacion.

5 Implementar tecnologias apropiadas para el tratamiento de agua residual
favorable al medio ambiente, a fin de evitar la contaminacion de las fuentes
receptoras de agua y promover su reiso, en cumplimiento con la normativa
de la materia,

6 Elaborar los planes e implementar el programa de control de procesos que
permita asegurar las diferentes fases de la produccion del agua potable.

7  Coordinar con la ANA, para realizar acciones de control y vigilancia de las
fuentes naturales de agua y el aprovechamiento sostenible de los recursos
hidricos.

8  Monitorear, supervisar, fiscalizar y brindar asistencia y capacitacion técnica
a los Operadores Especializados y Organizaciones Comunales/JASS que
prestan los servicios de saneamiento en el dmbito rural, respectivamente,
con la finalidad de asegurar la operatividad, mantenimiento y administracion
de los servicios de saneamiento.

9  Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural yfo puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

-. H ul:atlun
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica

- Egresado en las carreras de Secretariado Ejecutivo, Administracidn,
Contabilidad o afines por Ia formacidn.

paa general
- Tres (03) anos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares yl/o en el Sector Publico)
- Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o maleria en el seclor pUblico o

privado. o )
- Un (01) afios de experiencia en cargos de especialisia, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
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e

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Gestién de
Proyectos, Gestion de Operaciones, Gestion de Produccion, Automatizacidn
de Procesos, Regulacion de Servicios Publicos, Gestion financiera,
Regulacion de Servicios Publicos, Salud Publica, Salubridad, Medio
Ambiente, Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Subgerente(a) de
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ Seguridad Ciudadana y
Fiscalizacion Municipal

Funciones del cargo estructural:
1 Proponer normas y mecanismos para fortalecer la participacion vecinal y la
seguridad ciudadana.
2  Propaner programas de instruccién y entrenamiento del personal de
1| seguridad.

3 Formular el Plan Integral de Prevencién y Contingencias.

4  Mantener actualizados los registros de organizaciones sociales y vecinales
de su jurisdiccidn.

5  Controlar los servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas urbanas,
campesinas o similares, de la jurisdiccion.

6  Ejercer el rol de Secretaria Técnica del Comité Distrital de Defensa Civil,

7 Colaborar con las compafias de bomberos, beneficencias, Cruz Roja y
demas instituciones de servicio para identificar las necesidades de la
comunidad.

8  Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de Prevencidn y
Contingencias para la atencidn de situaciones de emergencia, urgencia,
desastres y siniestros, en coordinacion con el Instituto Nacional de Defensa
Civil,

8 Exp&dir resoluciones en las materias de su competencia.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

a]mvau\m
= Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulado en las carreras de Derecho, Ingenieria, miembro de las Fuerzas
Armadas yfo Policia Nacional en retiro o afines por la formacion.

Ex
a) Experiencia general
- Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos
similares ylo en el Sector Publico)
- Dos (02) afios de experiencia en la funcion yfo materia en el sector publico o
vado,
- l.Tu (01) afos de experiencia en cargos de especialista, coordinador,

supervisor, o similares, en el sector pdblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector piblico.

Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Seguridad
Ciudadana, Gestion de Riesgos, Gestion del Riesgo de Desastres,
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Negociacion y Resolucion de Conflictos, Procedimientos Administrativos,
Fiscalizacion Administrativa Municipal, Sanciones Administrativas, Etica e
Integridad (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico Ejecutivo sp.gy  Subgerente(a) de Servicios
Municipales

Funciones del cargo estructural:

Formular, proponer y aplicar normas, programas y proyectos en aseo,
higiene, salubridad y para los servicios de transporte en vehiculos menores,
en concordancia con las normas vigentes,

2  Controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales,
industriales, viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares publicos locales.

3 Instalar y mantener los servicios higiénicos y bafios de uso plblico en buen
estado.

4  Expedir carnés de sanidad.

o  Instalar, organizar, mantener y renovar los sistemas de sefalizacidn de
transito en su jurisdiccion y nomenclaturas de vias, de conformidad con el
reglamento nacional respectivo y en coordinacion con las municipalidades
distritales y la Subgerencia de Desarrollo Territorial,

& Otorgar autorizaciones y concesiones para la prestacion del servicio de
transporte de pasajeros y el transporte de carga; asi como de los vehiculos
menoras,

7 Controlar el servicio publico de transporte urbano de su jurisdiccién,
mediante la deteccion de infracciones, imposicion de sanciones y ejecucion
de ellas por incumplimiento de las normas o disposiciones gue regulan
dicho servicio, con el apoyo de la Policia Nacional asignada al control de
transito.

8  Ejecutar y controlar las actividades de registros de nacimientos,
matrimonios, defunciones, divorcios y otros registros marginales
encomendados, de conformidad con las disposiciones emanadas del
Registro Nacional de Identificacion y Estado CivilRENIEC.

8  Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.
isitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Titulado en las carreras de Derecho, Economia, Administracian,
Contabilidad, Enfermeria, Asistente Social, Psicologia, miembro de las
Fuerzas Ylo Policia Nacional en retiro o afines por la formacicn.

E¥pariancia

e - -

a) Experiencia general
= Tros (03} afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yl/o en el Sector Publico)
- Dos (02) afios de experiencia en la funcion yfo materia en el sector pdblico o
privado.
- Un (01) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor, o similares, en el sector plblico o privado.
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= Un (01) ano de experiencia en el sector pm'n:n.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos ylo programas de especializacion en Gestién y Seguridad en el
Transporte, Gestién de Transporte y Transito Municipal, Seguridad Vial,
Gestion de Riesgos y Seguridad Vial, Regulacion y Marco Legal en el Sector
Transporte, Riesgos Generales en el Sector Transporte, Planes Estratégicos
de Seguridad Vial, Salud Publica, Salubridad, Procedimiento Administrativo,
Derecho Administrativo, Derecho Registral, Derecho Notarial, Registro Civil,
Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacién Cargo estructural

Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ E'Ub?"fe”:{';]‘a'li&s Servicios

Funciones del cargo estructural:

1 Formular, proponer e implementar normas, programas y proyectos en salud,
cultura, deporte, recreacidn, defensa ¥y promocion de los derechos
ciudadanos, en concordancia con las normas vigentes.

2 Planear, organizar y dirigir las actividades relacionadas con programas
sociales, como Programas de Complementacién Alimentaria, Programa de
Wawa Wasi, Programa Integral de Nutricién, Centro de Emergencia Muijer,
Centro de Desarrollo Integral de la Familia entre otros.

3 Promover, organizar y sostener, cunas y guarderias infantiles,
establecimientos de proteccidn a los nifios y a personas con impedimentos y
ancianos desvalidos, asi como casas de refugio.

4  Promover programas de prevencion y rehabilitacion en los casos de
consumo de drogas y alcoholismo y crear programas de erradicacion en
coordinacion con el gobierno regicnal, pudiendo contar con cooperacidn
internacional.

%  Realizar campanias de medicina preventiva, primeros auxilios, educacién
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.

I Proteger y difundir el patrimonio cultural de la jurisdiccion y colaborar para
su identificacion, registro, control, conservacion y restauracion, en
coordinacion con las entidades correspondientes.

8  Fomenlar y apoyar la creacion de grupos culturales, de arte y de ciencias,
asi como la generacion de mecanismos de cooperacion con entidades
publicas, privadas y organismos internacionales con la finalidad de
promover proyectos y actividades de innovacion tecnolégica y contribuir
con el desarrollo local y de los estudiantes.

9  Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

| gy =
= e
B

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica

- Tiulado en las carreras de Asistencia Social, Sociologia, Economia,
milstra::i:&, Educacion, Derecho, Ps'll ngia o afines por la formacion.

a) Experiencia general
- Tres (03) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
= Das (02) afos de experiencia en la funcidn yfo materia en el sector piblico o
privada.
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= Un (01) afios de uxp-aﬁem.r':'i; en cargos d;;spedalista.?t&dinadur.
supervisor, o similares, en el sector plblico o privado.
= Un (01} afo de experiencia en el sector pliblico.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Gestién
Publica con Enfoque Intercultural, Gestién de los Recursos Logisticos en
Salud, Gestion del Capital Humano en Salud, Gestién Cultural, Prevencidn
del Hostigamiento Sexual Laboral, Psicologia Organizacional, Politicas de
inclusion, Negociacion eficaz para la loma de decisiones, Etica e Integridad
(minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Pablico Especialista SP-ES Especialista Comercial
Funciones del cargo estructural:
Implementar mecanismos para realizar investigacion de mercados en su
respecliva area.
2 Implementar actividades estratégicas para optimizar los planes comerciales.

3 Administrar los recursos eficientemente y los servicios brindados a la
ciudadania para una mejor cobertura,

4 Er}ndar asistencia en las campafias de mantenimiento y conservacion de
cajas.

5 Brindar apoyo operativo cuando sea requerido.

6  Ejecutar las actividades técnicas v operativas, por necesidad institucional,
de acuerdo con las indicaciones del/de la Jefe(a) inmediato superior.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
' b) Grado/situacién académica

= Bachiller en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion o afines
_por la formacion.

' a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yl/o en el Sector Publico)
= Un (01) afo de experiencia en la funcion yflo materia en el sector publico o
privado.

i - Cursos de capacitacidn en hojas de calculo, procesadores de textos y

programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Comercial,
Administracidn, Gestidn Publica, Modelos de Negocio, Regulacion de
Servicios Publicos, Gestidn de cobranzas, Gestion financiera, Marketing,
Atencion al cliente, Gestién de Calidad, Etica e Integridad (minimo 90 horas
acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
Especialista en

Servidor Publico Especialista Administracidn de
Contratos

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar el seguimiento de los cronogramas establecidos en cada uno de los
contratos, estableciendo los hitos referenciales para su control.

2 Verificar el cumplimiento de los convenios con entidades publicas y
privadas,

3 Verificar el seguimiento permanente a los procedimientos de permisos,
licencias, servidumbres y otros tramites vinculantes para el cumplimiento de
los términos establecidos en los contratos.

4  Revisar y dar conformidad a expedientes gestionados para adendas y/o
modificaciones a contratos, siempre que estas se encuentren enmarcadas
en las normas legales vigentes.

5 Identificar riesgos para determinar y proponer medidas de mitigacion,

6  Verificar los procesos de contratacion y los procesos de flujo de efectivo
para garantizar el puntual pago de las facturas.

7 Ewvaluar los requerimientos y reclamos de los contratistas y preparar en
coordinacion con los responsables técnicos y legales respuesta a los
reclamos contractuales.

B Participar de las reuniones/negociaciones con las empresas constructoras y
supervisoras de Obra.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

RSt

i a i'ﬂl educativo
- Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
= Bacillar en las carreras de Igmiﬂﬁa Civil o afines por la formacion.

| iy

a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares ylo en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o

- Cursos de p cias de r:n, pr'm::asnr&a de textos ¥
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursor yo programae de especializacidn an Contrataciones del Extads,

Mayores Metrados, Adicionales y Ampliaciones de Plazo, Ejecucion de
Obras, Gestion de las Contrataciones de Obras Publicas, Etica e Integridad
| {minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Almacén

Funciones del cargo estructural:

Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de
Abastecimiento Piblico, en el marco de lo dispuesto en la normativa del
sistema administrativo de abastecimiento.

2  Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de
gestion interna sobre la operatividad del sistema administrativo de
abastecimiento en la entidad.

3 Coordinar, consolidar y elaborar la programacion multianual de los bienes,
servicios y obras requeridos por las unidades de organizacién de la entidad,
a traveés de la elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades.

4  Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos
de obtencion de bienes, servicios y obras requeridos por la entidad.

5  Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento,
distribucion, disposicion y supervision de estos.

6 Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacisn ¥ seguridad
sobre los bienes muebles e inmuebles de ia entidad.

7 Realizar las actividades de fiscalizacion posterior de la informacién y
documentacion presentada por el postor ganador de la buena pro, de todos
los procedimientos de seleccién, segun la normativa aplicable.

8  Verificar antes de la contratacién, que el proveedor ganador de la Buena pro
no se encuentre impedido de contratar con el Estado.

9  Registrar y validar la informacién y documentacién de los contratos de
consultorias suscrito por la entidad en el aplicativo informatice del SIRICC

de la CGR.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

5 o estructural:

a) Nivel educativo
| = Universitaria completa.
' b) Grado/situacién académica

- Bachiller en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia o afines
_paor | formacién.

‘a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
'b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
' similares y/o en el Sector Publico)
' - Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
privado.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Plblica, Compras
Publicas, Administracion de Almacenes, Control de Inventarios, Sistema
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Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), Etica e Integridad (minimo 90
horas acumuladas)

- Certificado OSCE.
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Piblico E i Especialista en Atencion de
Ublico Epacialista ShER Personas con Discapacidad

Funciones del cargo estructural:

Formular planes, programas y presupuesto para la prevencién, atencién e
integracion social de personas con habilidades discapacidad, considerando
sus necesidades e intereses,

2  Implementar mecanismos para la formulacion, el planeamiento, la ejecucion
de los planes y la evaluacion de politicas y programas locales relacionados
con discapacidad.

3 Verificar la ejecucion y evaluar los resultados de los planes y programas en
materia de discapacidad.

4  Implementar programas de sensibilizacién en la familia y la comunidad
sobre los derechos y el trato adecuado hacia las personas con

discapacidad.

5 Promover la integracién social a través de actividades culturales, deportivas
y recreativas.

6  Elaborar objetivos y metas orientados a la asistencia y apoyo a personas con
discapacidad.

7 Ejecutar campafias de concienciacion sobre los derechos, la dignidad v la
responsabilidad del Estado y la sociedad hacia las personas con

| discapacidad.

8 Implementar canales para la difusion de informacién actualizada sobre
programas y servicios dlﬂpﬂﬂihlﬂs para las parsonas con discapacidad ¥ 5LS
familias.

9  Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el
ambito del distrito, considerando los lineamientos emitidos por el Registro
Macional de la Persona con Discapacidad.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto ylo drea.

| a) Nivel educativo
| = Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica

- Bachiller en las carreras de Asistencia Social, Sociologia, Psicologia,

Enfermeria o afines por la formacion.
[;"--'-'I i e LR

nt:la general
- Dos (02) afps.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos

similares yfo en &l Sector Piblico)
= Un (01) afc de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o

capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
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- Cursos w‘u programas de espacsaluam&n en Psamlagia de La Salud,
Discapacidad y Dependencia, Gestién publica para la inclusién de las
personas con discapacidad desde una perspectiva de derechos, Rol del
trabajador social en discapacidad e integracidn social y laboral, Etica e
Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
G : Especialista en Atencion del
Servidor Publico Especialista SP-ES Adulto Mayor

Funciones del cargo estructural:

Disenar, formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes, programas y
proyectos destinados al bienestar del adulto mayor, promoviendo su
participacion activa en la sociedad.

2  Planificar, organizar, ejecutar y supervisar actividades a través del Centro
Integral del Adulto Mayor (CIAAM) para brindar atencién y apoyo a esta
poblacidn.

3 Implementar canales de concertacion entre instituciones que trabajan en la
defensa de los derechos de los adultos mayores, asi como en derechos
humanos en general, promoviendo |a equidad de género.

4  Implementar estrategias participativas que fomenten el desarrollo de
capacidades y habilidades para superar la pobreza entre la poblacidn adulto
mayor.

S  Ewvaluar y promover los derechos del adulto mayor, facilitando su
participacion activa en la toma de decisiones y |a vida municipal.

6 Implementar establecimientos de proteccion del adulto mayor en situacién
de riesgo y vulnerabilidad.

7 Brindar servicios de atencion primaria en salud especializados para el adulto
mayor, teniendo en cuenta sus necesidades especificas.

8  Implementar actividades de cultura, esparcimiento y socializacion dirigidas
al bienestar y la integracién del adulto mayor.

9 Implementar programas de educacion y capacitacion laboral adaptados a

las necesidades y potencialidades del adulto mayor.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn

del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

| =Ry

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
- Bachiller en las carreras de Asistencia Social, Sociologia, Psicologia,

| eria, Educacion o afines por la formacién.

a) Experiencia general

- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Plblico)

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o
privade.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
‘ - Cursos y/o programas de especializacion en Gerontologia Social, Gestion de
los programas sociales para el adulto mayor, Manejo del sistema SIRCIAM,
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Gestion de los Centros |I1IE§I‘_H‘|EE de Atencicon al Adulta Mayor, Etica e
Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
Especialista en
Servidor Plblico Especialista SP-ES Comercializacion y
Licencias

Funciones del cargo estructural:

1 Implementar los procesos técnicos de comercializacion de productos tales
como, estudios de mercado, calculo de costos de comercializacion, control
de calidad, abastecimiento y otros.

2  Fomentar programas de inspeccidon y control de los procesos de
comercializacién de productos en el ambito de su competencia.

3  Verificar la ejecucion de politicas, lineamientos y estrategias para desarrollar
acciones que favorezcan el cumplimiento de los objetivos de la unidad.

4  Implementar estudios de mercado sobre productos y la ejecucidn de
procesos de comercializacion de productos.

5  Evaluar las solicitudes e inspecciones técnicas sobre el otorgamiento de
licencias de funcionamiento para brindar atencién oportuna.

6  Realizar visitas de inspeccién en locales comerciales con afluencia de
publico en cumplimiento de las acciones programadas.

- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica

- Bachiller en las carreras de Economia, Administracién, Contabilidad,
Derecho o afines la formacidn.

a) Experiencia general
- Dos (02) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcidn yfo materia en el sector publico o
privado.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos y/o programas de especializacion en Comercializacion, Licencias de
funcionamiento, Procedimiento Administrativo Sancionador, Etica e
, Integridad (minimo 80 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Especiali Especialista en
i i wEES Contrataciones del Estado

Funciones del cargo estructural:

1 Participar de la programacion del plan anual de contrataciones de la Entidad
para su ejecucion correspondiente.

2 Brindar asistencia técnica a las dependencias usuarias en la elaboracion de
requerimienios de compras o servicios para la determinacion de términos de
referencia o especificacion técnica,

3 Realizar indagaciones ylo analisis del mercado de proveedores para la
determinacion del valor referencial de procesos de seleccion.

4  Identificar pluralidad de oferta, potenciales factores de evaluacion, entre otras
condiciones relevantes para la contratacion.

5  Brindar asistencia técnica al comité especial o al 6rgano encargado de las
contrataciones respecto de consultas, observaciones, impugnaciones,
reclamaciones o en general respecto de los actuados para las diferentes
etapas de los procesos de seleccidn.

& Registrar los requerimientos de compra o servicios en el sistema de gestion
de la Entidad, asi como los registros presupuestales en el SIAF para su
actualizacion correspondiente.

7 Seguir y controlar la ejecucion contractual de las contrataciones; con el fin de
cumplir lo pactado.

8 [Elaborar Informes y/u otros documentos necesarios para la adecuada gesticn
de las contrataciones de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural yfo puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academic

a) Nivel educativo

= Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

- Bachiller en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia o afines
por la formacidn,

Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (02) aios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Piblico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector piblico o

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Contrataciones
del Estado, Sistema Electrdnico de Contrataciones del Estado, Gestién de
Procesos de Seleccldn, Administracidn de Contratos, Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA), Etica e Integridad (minima 90 horas
acumuladas)

= Certificado OSCE.
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Clasificacion

Cargo estructural
Especialista en Control
Previo

Servidor Publico Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1 Evaluar y controlar las actividades y procedimientos administrativos
adoptados por los funcionarios responsables en relacién al control previo, la
correcta ¥ oportuna administracion de los recursos materiales, econémicos
financieros y servicios que conforman la Oficina General de Administracion.

2 Verificar y efectuar la revisidn de los documentos que demanden afectacién

presupuestal y financiera que originen ingresos y egresos o representen

compromisos econdmicos, los mismos que deben acreditarse con la debida
sustentacion legal.

Validar y ejecutar las acciones de control a través de procesos de

inspeccion y examenes especiales.

Implementar politicas de trabajo y procedimientos que presenten

deficiencias en su aplicacion.

Ejecutar el seguimiento e implementacidn de las recomendaciones de los

informes emitidos por los drganos de control (Contraloria General de la

Republica y Organo de Control Institucional).

Verificar el control previo de la documentacion que ingresa a las diferentes

areas de la Oficina de General de Administracion, para &l tramite

correspondientes de acuerdo con la normatividad vigente.

Revisar todos los documentos que sean objeto de compromiso de pago,

drdenes de compra, ordenes de servicio, planilla de haberes y descuento,

planilla de viaticos, encargos internos, fondos para pagos en efectivo, caja
chica, detracciones, cuarta categoria, contratos de alquileres y todo
expediente que origine u desembolso de dinero a toda fuente de
financiamiento.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o drea,

Requisitos del cargo estructural:

‘a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica
- Bachiller en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia o afines
por la formacion.

e — v
L RN

. ia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) ano de experiencia en la funcion y/o matena en el sector publico o

p i adn.

= -- pa-:l ia& 11;:. pruuanrea textas ¥
programas de presentaciones (nivel intermedia).
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- Cursos yfo programas de especializacién en Gestion Publica, Control Previo
en el Sector Plblico, Anélisis, Interpretacion y Aplicacién de las Directivas,
Control Previo en Gastos e Ingresos, Control Gubernamental y Gestién de
Riesgos, Etica e Integridad (minimo 80 horas acumuladas)
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Clasificacidn Cargo estructural

: s Especialista en Defensoria
Servidor Plblico Especialista SP-ES del Nifio y del Adolescente

Funciones del cargo estructural:

1 Intervenir cuando la situacion de los nifios, nifas y adolescentes esté en
riesgo para hacer prevalecer el principio del interés superior.

2 Promover el fortalecimiento de los lazos familiares efectuando conciliaciones
extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre alimentos,
tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales
sobre estas materias.

3 Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacion.

4 Brindar proteccion integral a los nifios, nifias y adolescentes que trabajan,
mediante la coordinacién de programas de atencién y la solicitud de
inscripcion en el Registro Civil para aquellos en estado de abandono

5  Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones
criticas, siempre que no exista procesos judiciales previos,

6 Detectar y canalizar los casos que requieran atencion hacia la DEMUNA,
respetando el anonimato de la denuncia si el caso lo requiere.

7 Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos
en agravio de los nifios, nifias y adolescentes.

8  Firmar las actas de conciliacion y los demas documentos relacionados con
los casos especificos de atencion.

9  Fomentar la promocién y difusion de los servicios destinados a la nifiez yia

adolescencia proporcionados por la DEMUNA y otras instituciones

comunitarias,

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural y/o puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

-

10

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
= Titulado en la carrera de Derecho o afines por la famc;iﬁn.

a) Experiencia general
- Dos (02) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yl/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
privado.

- Cursos de capaciiacion en nojas de calculo, procesasores oe 1extos y
programas de presentacionas (nivel intermedia).
- Cursos y/o programas de especializacion en Prevencidn del hostigamiento
sexual laboral, atencion del hostigamiento sexual laboral, Formacion de
Defensores, Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas)

- Colegiatura y habilitacion profesional.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Plblico Especialista gp.eg  Especialista en Desarrollo

Agropecuario

Funciones del cargo estructural:
Ejecutar proyectos productivos y de inversion publica, orientados a la
promocion del desarrollo agrario y ganadero del distrito.

2  Fomentar sistemas de proteccion de la biodiversidad y germoplasma,
promoviendo acciones para generar una cultura de seguridad alimentaria.

3 Administrar y supervisar el manejo, mejoramiento y aprovechamiento de los
cultivos, peces y animales nativos de la localidad.

4  Programar, organizar y dirigir las actividades de capacitacién y asistencia
técnica de los productores agrarios y ganaderos del distrito, propiciando el
intercambio de experiencias y la igualdad de oportunidades para todos ellos.

5  Formular estrategias de promocién de la produccién agraria y ganadera y
del fortalecimiento de las organizaciones de productores.

6  Formular mecanismos para la articulacion de productores a los mercados,
asi como la identificacién de mercados potenciales para la produccion
agricola y ganadera.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area,

equisitos del cargo estructural:

] Hla ur:ntlvn
= Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

- Bachiller en las carreras de Economia, Administracién, Agronomia o afines
por la farmacion.

a E:uia general

- Dos (02) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- Un (01) afio de experiencia en la funcion yfo materia en el sector piblico o
privado.

e e e — = o= =

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacién en Proyectos Productivos,
Fortalecimiento de la Asociatividad Productiva, Manejo Integrado de Plagas,
Manejo Integrado de Enfermedades, Desarrolle Rural Sostenible,
Formulacion y Evaluacion de Proyectos Agropecuarios, Etica e Integridad

{rminimeo 80 horas acumuladas)
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—

Clasificacion Cargo estructural
i Especialista en Desarrollo
Servidor Publico Especialista SP-ES Empresarial

Funciones del cargo estructural;

1 Formular, proponer, ejecutar, supervisar los planes, acciones e
intervenciones en materia de promocién empresarial y del empleo, en el
marco de su competencia.

2  Promover la asociatividad empresarial de los micro y pequefios
BMpresanos,

3  Conducir la formulacidn del Plan de Desarrollo Econdmico Local,
concertado con los empresarios locales.

4 Asesorar en la constitucién formal de las micro y pequefias empresas v
apoyar la asociacion de empresas para que incursionen en nuevos
mercados.

5  Fomentar la organizacion y desarrollo de ferias, exposiciones, campanias y
promocianes, rueda de negocios y todo tipo de eventos comerciales y
empresariales.

6  Actualizar la cartera de oportunidades de negocios y sistematizar
informacidn sobre ofertas laborales de las empresas locales.

7 Promover y apoyar el desarrollo econdmico sostenible, la inversion yla
actividad empresarial, priorizando la implementacion y/o consolidacién de la
micro y pequena empresa.

8  Formular los planes y programas municipales de corto, mediano y largo
plazo en materia de administracion de mercados de abastos, control del
camal, control del abastecimiento y comercializacion de bienes y servicios y
control del comercio informal.

9  Disefar actividades que fomenten la competitividad productiva y laboral.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

a}
= Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica

- Bachiller en las carreras de Economia, Administracidn, Agronomia o afines
por Ia formacién.

. ! general

- Dos (02) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- Un (01} afio da axporioneia on la funcidn y/o matorin on ol sester pdblico o
privado.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos ylo programas de especializacion en Desarrollo Empresarial,
Administracién de Empresas, Emprendimiento, Desarrolio de Negocios,
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Gestion de Proyectos, Marketing, Planificacion Estratégica, Negociacion y
Resolucién de Conflictos, Gestion de Equipos, Modelos de Negocio,

Elaboracién de Planes de Negocios, Etica e Integridad (minimo 90 horas
acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Espﬁﬂialistaﬁ:::l Sdumiﬁn y

Funciones del cargo estructural:
Identificar necesidades educativas y de salud en |a poblacién a nivel local y
global

2  Disenar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo del distrito, en
coordinacién con la UGEL y la comunidad educativa,

3 Elaborar, desarrollar e implementar proyectos y actividades, a nivel piloto,
sobre la base de los resultados de la investigacidn cientifica, tecnoldgica e
innovacion tecnoldgica, realizada por estudiantes de educacidn basica
regular, garantizando su posterior difusién, con la finalidad de incentivar la
creatividad, la competitividad y la produccidn de nuevas bienes ¥ Servicios.

4  Implementar alianzas estratégicas y mecanismos de cooperacion con
entidades publicas y privadas, y organismos internacionales especializados
en ciencia, tecnologia e innovacién tecnolégica.

5  Promover e impulsar proyectos y actividades de innovacién tecnolégica e
introduccion de nuevas tecnologias en el proceso productivo de bienes y
servicios de la micro y pequefia empresa, con la finalidad de contribuir con
el desarrolio local sostenible.

6  Formular planes de mejoramiento de la calidad en educacion y promuevan
su equidad, el reconocimiento y desarrollo tecnolégico, ciencia, diversidad
cultural, el deporte y la recreacion, asi como la erradicacién de la
discriminacion por diferencias culturales, étnicas o socioecondmicas.

7 Implementar la organizacién estudiantil a través de los Municipios Escolares
como espacio de aprendizaje y ejercicio de ciudadania: asi como, favorecer
la educacidn temprana de nifias y nifios.

8  Disefiar mecanismos para la valoracitn de la diversidad cultural a través de
la promocién de distintas expresiones artisticas como las danzas folclaricas,
el teatro, la mUsica, la recuperacion de las lenguas autdctonas y otros.

9  Implementar programas para la proteccién y difusién del patrimonio cultural

y turistico del distrito y colaborar con los organismos regionales y nacionales

competentes para su identificacion, registro, control, conservacion y

restauracion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

= iller en las carreras de Educacion, Enfermeria o afines por la formacién.

10

[
- X riencilia
Bt sl Lo L - e = — ' e

a) Experiencia general

- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Pablico)

O sirme T dm P55 d
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- Un {[:-1}??’;:: de EIFETiEHﬂiH enla funcién yio materia en el sector pa-brim o
vat:l

- Cursos de capacitacién en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos ylo programas de especializacion en Liderazgo para la Gestion
Piblica, Enfoque de género en la Administracian Publica, Gestion del
Capital Humano en Salud, Gestion de los Recursos Logisticos en Salud,
Evaluacion de Resultados en Servicios de Salud, Etica e Integridad (minimo
90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
. : Especialista en Elaboracién
Servidor Publico Especialista SP-ES de Expadientes Técnlcos

Funciones del cargo estructural:
Elaborar expedientes técnicos declarados viables dentro del ambito de su

competencia,

2 Actualizar los costos de los expedientes por el tiempo o alteracion de
precios y mano de obra.

3 Administrar la relacion de costos racionales permitidos, entre el perfil v el
expediente técnico.

4  Coordinar con los residentes de obras y solicitar su informe preparatorio de
conformidad entre el expediente, cronograma de ejecucion y campo.

5  Implementar mecanismos para la disposicion de la OPMI toda informacién
referente al PIP,

6 Informar a la OPMI cualquier modificacin del PIP durante la fase de

! inversion gue pueda afectar su viabilidad.

7 Colaborar con la supervisién de las obras publicas que la municipalidad

ejecuta por administracion directa o por contrata.

8  Ewaluar los contenidos minimos del expediente técnico.

9  Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras

ejecutadas, como requisito para la recepcion de la obra de parte de los

contratistas.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o rea.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
' - Bachiller en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines por la
formacion.

‘,i pum:la general
= Dos (02) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o

privado

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos ¥
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cureos yio progromas de sepocializacidn en Inviere.PE, Elaboracion de
expedientes técnicos, Autocad, metrados, costos y presupuestos,
Programacién con MS PROJECT, Etica e Integridad (minimo 90 horas
acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Especialista en Evaluacion

Servidor Pdblico Especialista SP-ES de Py I

Funciones del cargo estructural:
1 Ewvaluar y emitir informes técnicos sobre estudios de Preinversion de las
Unidades Formuladas del Sector y sobre Planes de Trabajo o términos de
referencia.
2 Analizar el seguimiento fisico y financiero de los proyectos de inversion
publica ejecutados por el sector.
3 Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de proyectos
para su evaluacion.
4  Elaborar informes técnicos especializados del drea en forma periddica o
cuando lo solicite su Jefe(a) inmediato.
§  Elaborar y/o recomendar normativa en materia de su especialidad.
B  Realizar las funciones asignadas por elflos superiores inmediatos dentro del
ambito de su competencia.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Bachiller en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines por la
= clﬂn.

a) Experiencia general
- Dos (02) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pablico) _
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pblico o
privado.

- Cursos de capacitacion en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacion en Invierte.PE, Elaboracion de
expedientes técnicos, Autocad, metrados, costos y presupuestos, Etica e
Integridad (minimo 90 horas acumuladas) )
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Clasificacion Si Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Esn&ﬁﬂigrtﬁ ::t::;cﬂizaddn

Programar, coordinar, controlar las acciones de control y fiscalizacion
tributaria en la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente,

2  Elaborar planes de fiscalizacion para detectar contribuyentes omisos o
contribuyentes con sub-valorizaciones al cumplimiento de sus obligaciones
tributarias.

3  Verificar el proceso de determinacion de la deuda tributaria, mediante
dictamenes o multas administrativas o tributarias, en estricto cumplimiento
de la norma.

4  Revisar y calificar las fichas de fiscalizacidn, actas de inspeccién y
requerimiento impuestas para emitir resoluciones de determinacion o multas
por adeudos a la abligacidn sustancial.

5  Ejecutar los programas de fiscalizacion e identificacion de infracciones
administrativas de su competencia, e iniciar el procedimiento administrativo
sancionador,

6 Administrar la cuenta de los recursos a su cargo y los resultados de su
gestion.

7 Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia
de su competencia.

8 Realizar el seguimiento a la programacion anual de la unidad de
ﬂTaniIEEiﬁn a 5U cargo.

9  Ejecutar los programas de fiscalizacién e identificacion de infracciones

administrativas de su competencia, e iniciar el procedimiento administrativo

sancionador.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural yfo puesto y/o drea.

10

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica

- Bachiller en las carreras de Economia, Administracién, Contabilidad o afines
a formacke.

- n: general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico) Tt
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
privado.

e Cursos de c[&n en hojas de cdlculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
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- Cursos y/o programas de especializacion en Fiscalizacion Tributaria, Gestién
de Cobranzas, Gestién de Cobranza Coactiva, Atencidn al Usuario, Etica e
Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

: e Especialista en Fiscalizacion
Servidor Publico Especialista SP-ES ¥ Poficia Municipal

Funciones del cargo estructural:

Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades y acciones
correspondientes, a fin de velar el estricto cumplimiento de las normas y
disposiciones municipales, leyes y reglamentos de su competencia en el
ambito distrital.

2  Aplicar los procedimientos estipulados en el Cuadro Unico de Infracciones y
Sanciones (CUIS), v el Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrativas (RASA) en coordinacidn con las unidades organizacionales
competentes.

3 Organizar, dirigir, planear, controlar, y evaluar las acciones y labores del
cuerpo de fiscalizadores municipales a su cargo.

4  Ejecutar las resoluciones administrativas y medidas de caracter provisional a
fin de cautelar la eficacia de la Resolucion de Sancion Administrativa a emitir
frente a situaciones que coloquen en peligro la vida, salud, medio ambiente,
higiene, seguridad pablica o vulneren las normas de urbanismo, zonificacion
y otros contenidos en la normatividad vigente.

5 Ejecutar de manera inmediata las sanciones no pecuniarias o
complementarias de clausura, decomiso, inmovilizacion, retencion, captura,
e internamiento, suspension de eventos, actividades sociales y espectaculos
publicos no deportivos, por infringir las normas y disposiciones municipales
de conformidad con la ley de |a materia.

6 Efectuar con apoyo de otras gerencias vinculadas, retiro de los elementos
publicitarios que no cuenten con la autorizacién respectiva, materiales de
construccidn, elementos que obstaculicen el libre transito de personas o
vehiculos o que afecten el ornato.

7  Administrar las sanciones administrativas con las notificaciones de

infraccion. .

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural

e e ok
iLin

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en las carreras de Administracién, Contabilidad, Derecho o afines
por la formacion.

a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico) _ oo
- Un (D1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
privado.
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‘ - Cursos de capﬂmtaclﬁn en hojas de calculo, procesadores de textos y

programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos y/o programas de especializacién en Fiscalizacion en la Gestidn
| Municipal, Control Municipal, Etica e Integridad (minimo 90 horas
acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
: o one Especialista en Focalizacidn
Servidor Publico E i P-
specialista SP-ES e Hitoanas

Funciones del cargo estructural:
1 Ejecutar y conducir la aplicacion de la FSU del distrito.
2 Validar los Pedidos de aplicacion de FSU.

3  Administrar y clasificar la informacién recolectada a través de los
I instrumentos de recoleccidn de datos.

4 Administrar los reclamos por errores técnicos en los registros.
5  Validar a los beneficiarios de los programas sociales.
6  Implementar mecanismos para la recoleccion adecuada de datos.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn
del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica

- Bachiller en las carreras de Asistencia Social, Sociologia, Economia,
Administracion o afines por la formacion.

a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Plblico)
- Un (01} afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
privado.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones {nivel intermedio).
- Cursos y/o programas de especializacion en Sistema de Focalizacién de
Hogares, Empadronamiento de hogares, Procesos Operativos del Sistema
de Focalizacién de Hogares (SISFOH), Etica e Integridad (minimo 90 horas
acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico Especialista sp.eg  Especialista en Gestion de
Riesgos

Funciones del cargo estructural:

1 Garantizar el cumplimiento riguroso de los principios, procesos y
componentes establecidos en la Ley N° 20664 y su Reglamento 048-2011
PCM que crea el Sistema Macional de Gestion del Riesgo y Desastres
(SINAGERD).

2  Coordinar y liderar la planificacion, elaboracian y ejecucion del Plan Anual
de Actividades del Grupo de Trabajo de Gestidn del Riesgo y Desastres,
asegurando su alineacion con los objetivos estratégicos.

3  Supervisar y mantener activamente la Gestion Prospectiva, Correctiva y
Reactiva en trabajos de Prevencion ante un peligro inminente, asi como
frente a fendmenos Naturales yfo Tecnologicos.

4  Disenar, coordinar y ejecutar diversos planes de gestion de riesgos,
incluyendo el Plan de Prevencion, Reduccion del Riesgo de Desastres
{PPRRD), Plan de Preparacion, Plan de Operaciones de emergencias, Plan
de Educacién Comunitaria, Plan de Rehabilitacion, Plan de Conlingencia y
Plan de Operatividad Continua.

5§ Convocar a las Entidades Publicas y privadas para colaborar en el desarrollo
de los instrumentos de Planificacion de la Plataforma distrital de Defensa
Civil.

6 Formular y evaluar acciones de prevencion, mitigacion, emergencia y
rehabilitacién en materia de desastres, incluyendo la realizacidn de
simulacros contra sismos, incendios y otros eventos similares.

7  Organizar, capacitar y liderar las brigadas operacionales del riesgo de
desastres y los Voluntariados de Defensa Civil a nivel de distrito.

8 Promover y ejecutar programas de capacitacion en gestion de riesgo de
desastres, involucrando a la poblacidn y a las entidades Publicas y Privadas.

9  Coordinar con la Subgerencia de Desarrollo Territorial la actualizacion de

los mapas de peligro y riesgo, prevencion y zonas vulnerables de la

jurisdiccién, asegurando su concordancia con el plan de acondicionamiento
territorial o plan de desarrollo urbano.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

10

Requisitos del cargo estructural:
a) Nivel educative
= Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en las carreras de Derecho, Economia, Contabilidad,
istraciée, ingenieria Chvil o afines porla formacon,

s L )
—_— —

a) Experiencia general

- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
' similares y/o en el Sector Publico)
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- Un {ﬁaﬁn de e?tﬁrisncia en la funcion yE-rnateria en el sector publico o
privado.,

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio),

- Cursos ylo programas de especializacion en Gestién de Riesgos, Gestion
Integral de Riesgos, Gestion de Riesgos y Defensa Civil, Gestién Reactiva
del Riesgo del Desastres, Mapa Comunitario de Riesgos, Asistencia
Alimentaria en Emergencias, Etica e Integridad (minimo 90 horas
acumuladas)
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Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

e —

Clasificacion Cargo estructural
: i Especialista en Gestidn
Servidor Publico Especialista SP-ES Documentaria y Archivo

Funciones del cargo estructural:

1 Evaluar, formular observaciones y entregar resultados, de acuerdo con las
normas contenidas en la Ley de Procedimiento Administrativo General y el
TUPA de la municipalidad seqgun corresponda.

2 Verificar las presentaciones de sus solicitudes, formularios y brindar
informacion sobre los procedimientos.

3 Organizar el sistema de orientacion al plblico, asesorandolos de manera
correcta en los tramites que vienen a realizar.

4  Administrar el archivo general de la municipalidad de acuerdo con las
normas del Sistema Nacional de Archivos.

5  Brindar asistencia en las consultas de los usuarios sobre expedientes
existentes en archivo, previa autorizacion de |a secretaria general.

6  Validar las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion
de la documentacitn que ingresa, para su adecuado archivo,

7 Administrar los regisiros del acervo documentario en forma sistematizada.

8  Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA).

g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Bachiller en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia o afines
~por la formacidn.
a) Experiencia general
- Dos (02) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Plblico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o
privado.

- Cursos de capacitacion en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Piblica, Gestion
Documentaria, Gestion de Archivos, Gestién de Calidad, Mejora de
Procesos, Administracidn Publica, Gestidn por Procesos, Geatidn por
Resultados, Efica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
: . : Especialista en Gestion
Servidor Piblico Especialista SP-ES Patrimonial

Funciones del cargo estructural:

1 Coordinar, ejecutar y controlar la ejecucion de los procesos técnicos de
control patrimonial en concordancia con la normatividad legal vigente,

2 Administrar los bienes, muebles e inmuebles de la municipalidad.

3  Elaborar, actualizar, valorizar y controlar el inventario de bienes de la
municipalidad a traves de los registros correspondientes de acuerdo con la
normativa vigente,

4  Ejecutar y supervisar los procesos técnicos de programacion, adquisicion,
almacenamiento y distribucion de bienes materiales.

5  Ejecutar y supervisar los procesos de codificacidn, valorizacién,
degradacion, revaluacién, bajas y excedentes de inversidn,

6 Efectuar anualmente la toma de inventarios de los bienes en custodia en el
almaceén y de los inmuebles, maquinariag, vehiculos, equipos y todo aquelio
que forma parie del patrimonio municipal.

T Verificar los bienes de la municipalidad, a fin de mantener actualizado la
informacion sobre la ubicacion, estado de conservacion y asignacion de
todos los bienes patrimoniales.

8  Coordinar, supervisar y velar por la seguridad, mantenimiento y
conservacion de equipos, maguinarias, vehiculos de transporte y ejecutar el
mantenimiento de instalaciones eléctricas, telefénicas, de agua y desagle y
edificaciones de propiedad de la municipalidad.

8  Participar en el Comité de Bajas y Venta de Bienes Patrimoniales,

considerando las solicitudes de baja y posterior venta, transferencia,

incineracion o destruccion de los bienes muebles.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

_ del cargo estructural y/o puesto yfo area.

Requisitos del cargo estructural:

| s

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
' b) Grado/situacion académica
- Bachiller en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia o afines
la formacion.

- Ia general
- Dos (02) anos.
' b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico) o
- Un (01) afio de axperiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o

adu.

.” urscs itar::i::: en 5 de calculo, procesadores de textos Yy
i programas de presentaciones (nivel intermedio).
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- Eursm y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Gestion
Logistica, Gestion de Bienes Patrimoniales, Control de Bienes Patrimoniales,
Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Especialista en Imagen
Servidor Publico Especialista SP-ES Institucional

Funciones del cargo estructural:

1 Dirigir las estrategias de comunicaciones e imagen institucional, en sus
diferentes etapas de planificacion, ejecucion y evaluacion; teniendo en
consideracidn el marco normativo vigente.

2  Fortalecer vinculos de coordinacion y comunicacion permanente con las
instituciones publicas y de la sociedad civil con las cuales la municipalidad
mantiene relaciones funcionales o protocolares.

3  Mantener actualizado el archivo periodistico, fonogréfico y fotografico de la
municipalidad en medios escritos, audiovisuales y otros.

4  Implementar canales de comunicacion a los diferentes érganos sobre la
realizacion de eventos y noticias de interés a nivel local, regional, nacional e
internacional afines de la municipalidad.

5  Coordinar la realizacion de las ceremonias, actividades protocolares y de
caracter oficial en la municipalidad y vinculada con otras Instituciones
Publicas y Privadas de caracter local, regional, nacional e internacional.

6  Elaborar el directorio protocolar y mantenerlo actualizado.

7  Elaborar la difusion de las principales normas locales, regionales y
nacionales aprobadas en los diferentes érganos de la estructura municipal
para su debido conocimiento y cumplimiento.

8 Elaboracién y publicacion en el Diario Oficial y otros de mayor circulacion

local, las Ordenanzas, Decretos y demas disposiciones municipales

pertinentes. .

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo

- Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica .
- Bachiller en las carreras de Comunicaciones, Relaciones Publicas,
Periodismo o __‘ or la formacian.

a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
' similares y/o en el Sector Publico) .
- Un (01) afio de experiencia en la funcién ylo materia en el sector publico o
privado.

© . Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio). : -

- Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Publica, Marketing

digital, Comunicacion estratégica, Manejo de crisis en el sector publico,

Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Especialista Sp.Eg  Especialista en Licencias de

Edificacién

Funciones del cargo estructural:

Verificar informes de precalificacion de licencias de edificacion en diversas
modalidades.

2 Elaborar informe de precalificacién de pre declaratoria de fibrica,
3 Emitir informe de precalificacién de declaratorias de fabrica.

4 Elaborar informe de certificado de habitabilidad.

3 Emitir informe técnico de conformidad de obra.
5]
T
a

Evaluar las resoluciones de licencias de edificacion.

Validar las resoluciones de conformidad de obra y declaratoria de fabrica,
Elaborar el informe final de tramites de licencia de edificacion y declaratoria
de fabrica.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:
a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en las carreras de Arquitectura o afines por la formacion,

} nnla general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o

: i dn.

- Cursos de capacitacion en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones {nivel intermedio).
- Cursos y/o programas de especializacion en Reglamento Nacional de
Edificaciones, Seguridad y Salud en el Trabajo, Etica e Integridad (minimo
90 horas acumuladas)
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Clasificacion
=ervidor Publico Especialista

Funciones del cargo estructural:

1 Brindar soporte técnico relativo a la ejecucion de los proyectos de inversion
e IOARRs.

2 Formular las especificaciones técnicas y términos de referencia necesarios
para el desarrollo de los proyectos de inversion e IDARRs asignados, dentro
del proceso de ejecucion del proyecto de la fase de inversion, en el ambito
de su competencia.

3 Revisar, elaborar y/o aprobar las liquidaciones de los contratos de ejecucion
¥y supervision de obra, en el marco de la normatividad vigente.

4  Ejecutar y/o hacer seguimiento a las actividades relacionadas a la
formulacion y evaluacion de proyectos de inversién publica, de acuerdo con
la normativa vigente.

2 Apoyar en la informacion solicitada en materia de los provectos que se
encuentran en arbitrajes y/o controversias, respecto a los contratos de
ejecucion y supervision,

6  Supervisar la ejecucién, control y seguimiento de las recomendaciones
emitidas por la Oficina de Control Interno, sobre lineamentos vinculados a
los procesos de ejecucion de las inversiones.

7 Elaborar informes de las liquidaciones presentadas, dentro del plazo legal;
asimismo, formular y comunicar dichas liquidaciones en los casos que no se
cumpliera con presentarias,

&  Elaborar informes técnicos de evaluacién y proponer las soluciones
pertinentes a los problemas yfo absolucion de consultas técnicas,
contractuales o de otra indole, que se susciten durante la ejecucion de los
proyectos de inversion e IDARRSs, en el &mbito de su competencia,

9  Elaborar y registrar la Informacién referida a las obras en el sistema

INFOBRAS.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacicn académica

' a) Nivel educativo
= Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Bachiller en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines por la
formacian,

Cargo estructural

Especialista en
Liguidaciones

a) Experiencia general
= Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrellande funcionca almilarca ylo en cargos
similares y/o en el Sector Piblico) ‘
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pdblico o
privado,

2 -::hjn en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones {nivel intermedio).
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- Cursos }-fu prngra?nas de especializacién en Contrataciones del Estado,
Metrados, Costos y Presupuestos, Valorizaciones y Liquidaciones de obra,
Programacion de Obras, Efica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Especialista en Mercados y

Servidor Publico Especialista SP-ES Control Sanitario

Funciones del cargo estructural:

1  Implementar mecanismos para la adecuada comercializacion de productos
en espacios autorizados, respetando las normas de salubridad, comercio y
seguridad.

2 Ordenar, controlar y vigilar a los vendedores dentro del mercado,
asegurando el cumplimiento de la salubridad dentro de los espacios
asignados.

Ejecutar el cobro por la utilizacion de los espacios dentro del mercado.

Verificar las disposiciones en materia de cobros que se encuentran
enmarcado en el TUSNE.

5 (Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Gradofsituaciéon académica
- Bachiller en las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad o afines

i la formacion.

a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcién ylo materia en el sector piblico o
rivado.

oW

- Cursos de capacitacion en hojas de célculo, procesadores de lextos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacion en Comercializacion, Control
Sanitario, Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES  Especialista en Operaciones
Funciones del cargo estructural:

1 Elaborar las estrategias requeridas para llevar a cabo los objetivos en
materia de su competencia.

2 Verificar los procesos vy procedimientos para la ejecucion del Planes
Operativos, en coordinacidn con otros drganos y en concordancia con la
normativa vigente.

3 Ejecutar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o
instrumentos para su ejecucion.

| 4  Verificar el cumplimiento de las politicas, la aplicacion de normas, directivas

y la ejecucion de procesos en el ambito de su competencia,

| 5  Evaluar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos vinculados a
5U competencia.

6 Implementar vinculos de coordinacion interna con otras unidades en materia
de su competencia.

7 Verificar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

8  Administrar la gestion de los recursos a su cargo y rendir cuenta sobres
estos, en relacion con los resultados de su gestion.

| 8 Validar y presentar informacion en asuntos que son materia de su
competencia,

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

| e e = R R T

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
- Bachiller en las carreras de Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Electrdnica o

afines por la formacion.

a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pidblico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado.

- - " a cin en hjas de k:u. prnras de ts ¥
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion de Proyectos, Gestion

da Produccidn, Gestidn da Operaciones, Gestion da la Calidad,
Automatizacion de Procesos, Etica e Integridad (minimo 90 horas

acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
; e : Especialista en
Servidor Publico Especialista P ;
ol et Participacion Ciudadana

Funciones del cargo estructural:
1 1

mplementar el sistema de participacion ciudadana en el &mbito municipal.

2  Elaborar un plan anual que cumpla con las leyes y regulaciones establecidas
para garantizar la participacion ciudadana.

3  Implementar programas de participacion ciudadana que incluyan talleres,
fores, consultas plblicas, audiencias publicas y otras actividades.

4  Brindar apoyo a los grupos de participacion ciudadana proporcionando
orientacion técnica y respaldo administrativo.

5  \Verificar la actualizacion del registro de las organizaciones sociales y
gesticnar su correcto funcionamiento.

6 Implementar eventos de participacién ciudadana como Cabildos Abiertos y
Audiencias Pdblicas en coordinacién con otras unidades relevantes.

7 Verificar los procesos de organizacién, direccion, seguimiento y evaluacion
del proceso de presupuesto participativo en conjunto con la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto.

8  Elaborar programas para la involucracién de la ciudadania en el proceso de
planeamiento concertado y presupuesto participativo.

8  Disefiar y planificar los procesos democraticos para la eleccidn de
representantes juveniles y de la sociedad civil, en coordinacion con las
entidades correspondientes.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

rl
Ty

) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica

- Bachiller en las carreras de Sociologia, Administracion o afines por la
. Jormacion.

) Experiencia general
= Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Plblica)
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
| privado.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentacionas {(nivel intermaedio).

- Cursos yfo programas de especializacion en Gobernanza y Participacion
Ciudadana, Participacion Politica y Ciudadania, Gestion Publica y
Participacién Ciudadana, Participacion Ciudadana y Desarrollo Local, Etica e
Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

a) Nivel scicative

: : ; Especialista en
Servidor Pablico Especialista SP-ES Planeamiento Urbano

Funciones del cargo estructural:
Formular y/o evaluar de los planes de Desarrollo Local y Urbano de la
provincia de Lamas.

2  Formular y evaluar de Estudios Planeamiento Integrales de dreas Urbanas y
de expansion Urbanas.

3 Ejecutar las acciones de cooperacion técnica con las Municipalidades
distritales e instituciones plblicas.

4  Brindar asistencia técnica en la ejecucién de actividades administrativas.

5 Implementar las comisiones de estudios y/o proyectos de planes de

desarrollo urbano,

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

= Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
= Ba::hiha en las carreras de itu ﬁnas por la formacion.

a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcidn yfo materia en el sector publico o
privado.
- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos y/o programas de especializacion en Planificacion Urbana,
Habilitaciones Urbanas y Edificaciones Especiales para Vivienda, Aplicacion
de la Ley 29090 y su reglamento aprobado por DS 008-2013, Etica e
Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Especialista en Programa
Vaso de Leche

Servidor Publico Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

Organizar y coordinar las reuniones del programa de Vaso de Leche y

preparacion la programacion respectiva,

2 Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan al
programa de vaso de leche, preparando periddicamente los informes
situacionales.

3 Registrar y controlar los productos alimenticios u olros del PVL.

4 Programar el reparto y distribucion en coordinacion con las demas areas.

5  Administrar el almacenaje los alimentos con criterios técnicos y disposicion

oportuna,
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en las carreras de Administracion, Economia o afines por la
fun. .

} Eﬂa general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o

privado,

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos vy
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion del Programa Vaso de
Leche, Sistema de contraloria, Normativa del Programa Vaso de leche, Etica
e Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
; L i Especialista en Proyectos
Servidor Pablico Especialista SP-ES b Tirirdbie

1 Ejecutar y/o hacer seguimiento a las actividades relacionadas a la
formulacion y evaluacion de proyectos de inversion publica, de acuerdo con
la normativa vigente.

2 Verificar los estudios de preinversion y las inversiones de optimizacion, de
ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion, asesorando a la
Subgerencia sobre la pertinencia de su viabilidad o aprobacién, segun
corresponda.

3  Emitir informes técnicos respecto a los proyectos de inversion e inversiones
de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién,
cautelando la no duplicidad de las inversiones publicas y que no contemplen
intervenciones gue constituyan proyectos de inversion ni correspondan a
gasto corriente, segun corresponda.

4  Elaborar propuestas normativas, procedimientos y/o planes en materia de
inversion pdblica, para facilitar su implementacion.

5  Realizar andlisis y estudios en materia del sistema de inversiones, y otros de
andlisis estratégicos, segun se le encargue, para apoyar el desarrolio de las
actividades de la subgerencia.

6  Verificar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o
documento equivalente, modificaciones en la fase de ejecucion fisica y el
estudio de preinversion que sustentd la declaracion de viabilidad de los
proyectos de inversion, segun sea el caso.

7  Participar en reuniones y eventos de coordinacion a nivel interno y externa
necesarios para la ejecucidn de las actividades del proceso de inversion
publica, en el ambito de su competencia.

8  FElaborar informes técnicos relacionado a sus competencias para apoyar en
el desarrollo de las actividades de la Subgerencia.

9  Brindar asistencia técnica y proponer las mejoras a la ejecucion de las
actividades del proceso de inversién publica, para contribuir en el

cumplimiento de los procesos oportunamente. :

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

- Universitaria completa.
b) Grado/situacion acadéemica
- Bachiller en las carreras de Economia, Arquitectura, Ingenieria o afines por

____la formacidn.

e
= e B A
- | .-

a) Experiencia general
- Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares ylo en el Sector Publico)
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- Un (01) afio de experiencia en la funcion yf/o materia en el sector publico o
privado.

| Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y

programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos yfo programas de especializacion en Formulacidn y Evaluacidn de
proyectos de Inversion en el marco del Invierte.PE, Etica e Integridad
{minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

: nES Especialista en Recursos
Servidor Publico Especialista SP-ES Hiirmits

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal

de la municipalidad.

2  Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de
desplazamiento de personal, de acuerdo con la normatividad vigente y en
funcién de las prioridades y necesidades institucionales.

3 Ejecutar las actividades de los procesos de reconoccimiento y otorgamiento
de compensaciones y beneficios del personal, de acuerdo con la
normatividad vigente.

4  Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de
resoluciones sobre vinculacion, desvinculacion, desplazamientos,
compensaciones y beneficios del personal de la municipalidad.

2  Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la
Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional) de la entidad.

6  Ejecular acciones administrativas a los ceses de contratos.

7 Elaborar los Informes Técnicos relacionados con los temas de su
competencia.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto yio area.

Requisitos del cargo estructural:

a H n
= Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica

- Bachiller en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia,
___Derecho o afines por la formacion.

a) Experiencia general

= Das (02) afos.
b) Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publice)

- Un (01) afo de experiencia en |la funcion y/o materia en el sector pdblico o
_privaco.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Publica, Gestion dal
Rendimiento, Gestion de Capacitaciones, Gestion del Talento, Gestion fiscal

deo Recursos Humanos, Doecumontos de Sootién de Rocursos Humanoo,

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Procedimiento
Administrativo Disciplinario, Etica e Integridad (minimo 90 horas
acumuladas)

P oo = A0 A= %4



Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Sigla Cargo estructural
A e Especialista en Recursos
Servidor Publico Especialista SP-ES Naturales

Funciones del cargo estructural:
Formular, proponer y aplicar normas, politicas, programas y proyectos para
la gestion ambiental y conservacion de parques zonales, parques
ecologicos, entre otros,

2 Implementar programas de fiscalizacion para controlar y reducir la emision
de humos, gases, ruidos y ofros elementos contaminantes en la atmdsfera y
el ambiente.

3  Elaborar y aplicar los instrumentos de gestion ambiental en coordinacion
con los demas niveles de gobierno en el marco de la normativa vigenta.

4  Participar y representar en los diferentes espacios regionales de
concertacion de medidas/acciones de gestion ambiental, GIRH, bosques,
biodiversidad, calidad ambiental, educacion ambiental y Gobernanza
Ambiental.

5 Contribuir con la implementacidn del Sistema de Gestidn Ambiental Local, la
Comision Ambiental Municipal, el Plan de Accion Ambiental Local y el Plan
de Trabajo Ambiental Anual.

6  Ejecutar y realizar el mantenimiento de areas verdes, parques, jardines y
cementerios.

7 Emitir opinidn técnica respecto a las certificaciones ambientales para los
proyectos de inversion de servicios plblicos y productivos.

8  Implementar medidas/acciones de control y vigilancia de la extraccion de
materiales de acarreo y conservacion de los cauces de los rios y quebradas,
en el &ambito de su jurisdiccidn.

9  Disefar estrategias de alianza con la ANA y emitir opinion técnica de las

solicitudes de materiales de acarreo de los cauces de rios y quebradas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto ylo area.

isitos del cargo estructural.

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal,

agronomia o afines por la formacidn,

a rilncla general
- Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

'similares yl/o en el Sector Piblico) . .
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector pubiico o

do,

ursos de a['taciﬁn en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

Bidslms 440 A 934



Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

- Cursos y/o programas de especializacion en Fiscalizacion Ambiental,
Manejo y Produccion en Viveros, Manejo de Personal, Seguridad y Salud en
el Trabajo, Programas de Reforestacidn, Etica e Integridad (minimo 90 horas
acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Esneﬁaris::ahs!n Registro

Funciones del cargo estructural:

1 Identificar, verificar, revisar, validar, administrar y custodiar las inscripciones
de hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de acuerdo con la
Ley Organica del Registro Nacional e Identificacién Civil y su reglamento.

2 Evaluacion y coordinacion de los expedientes de matrimonio civil (actas de
celebracion, actas recordatorias, edictos, dispensas, etc.).

3 Coordinar con ofras entidades que realicen actividades analogas yio

complementarias.

4  Realizar procedimiento no contencioso de la separacién convencional y
divorcio ulterior.

5  Efectuar la inscripcion judicial y /o notarial de actas de nacimiento,
matrimonio, etc.

6  Administrar la data oportunamente a los organismos plblicos competentes
la informacidn sustentada y las estadisticas vitales en forma mensual, de
conformidad con la normatividad vigente.

7 Verificar cada uno de los requerimientos de la RENIEC en sus diferentes

! procesos y tramites.

&  Bnndar asistencia en las solicitudes de reconocimiento voluntario de
paternidad o maternidad, de acuerdo con el marco normativo vigente.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area,

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Gradolsituacién académica

- Bachiller en las carreras de Derecho, Economia, Contabilidad,
Administracion o afines por Ia formacion.

- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
privado.

- Cursos de capacitacion en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos y/o programas de especializacién en Procedimiento Administrativo,
Derecho Administrativo, Derecho Regisiral, Derecho Notarial, Registro Civil,
Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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- Cursos de capacitacion en hojas de Calculo, procesadores ge y
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Clasificacion

Servidor Publico Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1 Proponer, implementar, realizar el seguimiento y evaluar el plan urbano o
rural distrital, segln corresponda con sujecion al plan y a las normas
municipales sobre la materia.

2 Verificar la conformidad de operaciones y procesos con estandares
ambientales y legales.

3 Implementar medidas y soluciones innovadoras para mejorar la gestitn de

Cargo estructural
Especialista en Residuos
Solidos

residuos sdlidos.

4  Elaborar planes, programas y normativas internas relacionados con la
gestion de residuos sdlidos.

5  Proponer politicas, estrategias y acciones para la mejora continua de la
gestion de residuos sdlidos.

6  Identificar los distintos fiujos de residuos urbanos e industriales, asi como
sus posibilidades de tratamiento, buscando oportunidades de reciclaje,
recuperacion energética y compostaje.

7 Autorizar cambios de uso de terrenos rurales para la expansion urbana que
cumplan la normativa ambiental, reduccién de riesgos de desastres,
disponibilidad de recursos hidricos y sean concordantes con el Plan de
Desarrollo Urbano.

8  Cumplir con las obligaciones legales aplicables a los residuos, incluyendo la
participacion en sistemas integrados de gestion y la elaboracion de planes
de minimizacion de residuos.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto yio area.

Requisitos del cargo estructural:
vel educativo
= Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Bachiller en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Sanitaria, Agronomia o afines por la formacidn.

a) Ni

a) Experiencia general
= Dos (02) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pblico o
ivado.

programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Integral de Residuos
Sdlidos, Manejo de Personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, Manejo de
Areas Verdes, Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Salubridad
Funciones del cargo estructural:

Ejecutar las actividades de inspeccion sanitaria a los establecimientos de
distrito para la verificacién de las buenas condiciones higiénicas y exhortar
en cuanto al cumplimiento de las normativas sanitarias.

2  Capacitar en temas de inocuidad y salubridad para fortalecer los
conocimientos y aplicarlos en sus establecimientos del distrito,

3 Participar en operativos en conjunto con unidades organizacionales de la
municipalidad y drganos plblicos como MINCETUR, DIGESA, SENASA,
para verificar el correcto cumplimiento de las normativas sanitarias vigentes
y ordenanzas municipales.

4 Ejecutar actividades de programas saludables en cuanto a inocuidad y
salubridad para verificar el cumplimiento de la normativa sanitaria vigente.

5 Atender las quejas vecinales en temas de salubridad e inocuidad con el fin
de velar la salud publica.

6  Elaborar informes técnicos de inspeccion sanitaria a fin de dar respuesta a
las solicitudes emitidas por quejas vecinales y establecimientos comerciales
dentro de la comuna,

2 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural yfo puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica

- Bachiller en las carreras de Enfermeria, Asistencia Social, Psicologia o
aﬂnas por la fur'rni:.‘m.

a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
privado.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos ylo programas de especializacion en Salud Publica, Salubridad, Etica

e Integridad (minimeo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

: : . Especialista en Salud
Servidor Pablico Especialista SP-ES Ocupacional

Funciones del cargo estructural:
|1 Disefiar e implementar el Plan Anual de Salud Ocupacional en cumplimiento
de los lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, basada en la Ley de Seguridad y Salud en &l Trabajo N* 29783 y

otras normativas complementarias.

2  Disefar e implementar el Programa de Vigilancia de la Salud de los
trabajadores a fin de evaluar con regularidad los resultados logrados en
materia de seguridad y salud en el trabajo.

3 Realizar planes, estrategias y actividades educativas, incluyendo el proceso
de induccion a los trabajadores en temas relacionados a la sequridad y
salud en el trabajo, de acuerdo con la normatividad vigente.

4  Atender la urgencia y emergencia de los trabajadores de acuerdo con la
norma vigente, asi como brindar atencion medica en los casos que se
reguieran.

5  Derivar y/o trasladar a trabajadores o personas externas al centro médico
correspondiente para su atencién médica en caso ocurran accidentes de
trabajo, emergencias o urgencias.

6 Desarrollar y coordinar las actividades necesarias para la realizacion de los
examenes pre ocupacionales, ocupacional y post ocupacionales de
parsonal.

7  Custodiar y mantener actualizado el registro obligatorio de examenes
médicos y realizar el seguimiento de los casos observados, asegurando que
el personal con esta condicion cumpla con las recomendaciones para la
recuperacion o control medico.

8 Proponer la implementacién de procedimientos/ instructivos que
contribuyen a la gestion en materia de Salud Ocupacional para enfrentar y
responder ante situaciones de emergencias.

9  Efectuar investigaciones relacionadas con las condiciones de trabajo y

medio ambiente para determinar sus efectos en la salud individual y

colectiva de los trabajadores de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

' a) Nivel educativo
= Universitaria completa.

b) Grado/situacion acadéemica

- Bachiller en las carreras de Medicina Humana o afines por la formacion.

nci gunl
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o
privado.
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- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos yfo programas de especializacion en Gestion Plblica, Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Etica e Integridad (minimo 90
horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Pablico Especialista SP-ES Eapacialiats an
Saneamiento Fisico Legal
Funciones del cargo estructural:
Realizar la supervision y verificacion de campo de los predios bajo
administracion del Gobierno Regional, entre ellos predios de Hospitales,
Centros de Salud, Postas médicas, Centros de acopio, Crematorios.

2 Planificar, desarrollar y supervisar el estudio y analisis de las partidas
registrales de los lotes en estudio.

3 Realizar diagndstico de supervision y geslion de predios estatales.

4  Elaborar informes con fines de saneamiento de predios.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o p
Requisitos del cargo estructural;

esto y/o area.

' a) Nivel educativo
' = Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Bachiller en las carreras de Arquitectura, Ingenieria Civil o afines por la
formacidn.
a) Experiencia general
- Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico) -

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
arivado,

- Cursos de capacitacion en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos ylo programas de especializacién en Saneamiento fisico Legal de

Predios, Saneamiento de Predios del Estado, Gestion de Bienes Estatales,

Catastro de predios risticos, Manejo de GPS Diferencial, Manejo de

Estacién Total, Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Eaﬁﬁiﬁf?ﬁm

Funciones del cargo estructural:

1 Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos
de la unidad de organizacion, para el cumplimiento de los objetivos
operativos establecidos.

2  Programar, ejecutar y evaluar las acciones de asistencia técnica a las juntas
administradoras de servicios de saneamiento.

3  Programar, gjecutar y evaluar las acciones relacionadas a la supervision de
la prestacion, mantenimiento, ampliacion y mejora del sistema y la calidad
del servicio de agua, alcantarillado y saneamiento basico, en la zona urbana
y rural.

4  Ewvaluar, en coordinacion con el sector salud, la calidad del agua que brindan
los servicios de saneamiento.

5  Administrar los servidores bajo su responsabilidad.

6  Verificar el sequimiento a la programacion anual de la unidad de
organizacién a su cargo.

7  PBrindar asistencia Técnica para presentar informacion en asuntos gque son
materia de su competencia.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

. del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Bachiller en las carreras de Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria o afines por
formacidn.

[ e
| .

' a) Experiencia general
- Daos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
privado.

2 Fo ks
Py

— Cursos d -.:ar:iﬁn en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos ylo programas de especializacion en (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
; ; - Especialista en Seguridad
Servidor Pablico Especialista SP-ES Citidadana

Funciones del cargo estructural:

1 Organizar eventos comunitarios, talleres educativos y operativos de
seguridad preventiva.

2  Implementar alianzas estratégicas para la colaboracion con la policia para
asegurar una respuesta eficaz ante situaciones de emergencia y para
garantizar la seguridad de los ciudadanos.

3 Realizar evaluaciones periddicas del personal de seguridad ciudadana
contratado por la municipalidad para asegurar que estén cumpliendo con
sus responsabilidades de manera efectiva.

4  Fomentar la participacion activa de los residentes en la vigilancia y reporte
de actividades sospechosas o situaciones de riesgo, asi como en la
formacidén de comités de seguridad vecinal.

5 Recopilar y analizar datos relacionados con la seguridad en el distrito, lo que
ayuda en la toma de decisiones informadas y en la identificacion de areas de
mejora.

6 Implementar medidas preventivas y de resguardo para proteger a la
comunidad, como patrullajes, vigilancia en areas vulnerables y respuesta a
emergencias.

7 Formular politicas y estrategias que aborden de manera efectiva los
problemas de seguridad ciudadana, estableciendo directrices para la
prevencion y el control de delitos v faltas.

8 Recibir y responder a denuncias y quejas de los ciudadanos relacionadas
con la seguridad, investigando y tomando las medidas apropiadas segiin sea
necesario.

9  Proporcionar apoyo y asistencia a la poblacién en caso de desastres
naturales o emergencias, trabajando en conjunto con otras agencias y
organizaciones para garantizar la seguridad y el bienestar de la comunidad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

10

a} H1 -. . o
- Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica

- Bachiller en las carreras de Administracion, miembro de las Fuerzas
Armadas y/o Policia Nacional en retiro o afines por la i-'.‘ln.

i) 7,

a) Experiencia general
- Dos (02) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado.____
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- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, pm—::esadcre-s da textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacion en Geslion Publica, Seguridad
Ciudadana, Gestion de Riesgos, Negociacion y Resolucién de Conflictos,
Ley de procedimientos administrativos, Etica e Integridad (minimo 90 horas
acumuladas)

Danice 498 de 234



Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Puiblico Especialista SP-ES E"P'E‘“m“ﬂ;:;‘s;?”mm y

Funciones del cargo estructural:
Coordinar con su Jefe(a) inmediato la aplicacién de los procesos técnicos
relacionados con las autorizaciones y otorgamiento de licencias de
conducir,
2  Elaborar procedimientos, reglamentos, directivas y otros, relacionado con
las competencias del area,
3  Absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad
relacionada con el drea.
4 Administrar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas, directivas y otras relacionadas con el area.
5  Realizar la inspeccion técnica administrativa de los diversos vehiculos que
solicitan tarjetas de circulacién o renovacidn.
6 Realizar estudios de racionalizacidn y descongestién de transito vehicular y
la ubicacion de terminales terrestres.
7 Verificar los procedimientos administrativos para agilizar la obtencién de
tarjetas de circulacion o renovacion.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto ylo area.
uwisitos del cargo estructural;

a) Nivel -dul'u'
= Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica

- Bachiller en las carreras de Derecho, Economia, Administracidn, miembro

de las Fuerzas Armadas y/o Policia Nacional en retiro o afines por la
formacion.

a) Experiencia general

= Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico)

= Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o
privado.

= n en hojas de t.‘-&lln procesadores de textos -
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos ylo programas de especializacidn en Gestidn y seguridad en el

transporte, Gestion de Transporte y Transito Municipal, Seguridad Vial,
Gastion de Rissgos y Saguridad Vial, Regulacidén v Marcs Lagal an ol Sactar

| Transporte, Riesgos Generales en el Sector Transporte, Planes Estratégicos
de Sequridad Vial, Normativa del servicio de transporte, Requisitos y
condiciones para los procedimientos de servicio de transporie terrestre de
personas, Procedimiento para la inspeccion técnica vehicular ordinaria,
Etica e Integridad (minimo 80 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Plblico Especialista SP-ES Especialista en Tributacion
Funciones del cargo estructural:
Programar, disefar y ejecutar programas de recaudacién tributaria para la
deteccion posibles contribuyentes.

2  Elaborar y mantener actualizado las normas y procedimientos que permitan
orientar la captacién de las rentas municipales.

3 Aplicar la legislacion tributaria y administrativa vigente y velar por su estricto
cumplimiento.

4  Implementar actividades para revisar y verificar declaraciones juradas y
otros documentos para determinar la correcta aplicacion de las
disposiciones legales en materia de rentas municipales.

5 Implementar programas y/o campafias destinadas a incentivar la
recaudacion de los tributos y demas obligaciones tributarias y no tributarias
a su cargo.

g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educative
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica

- Bachiller en las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad o afines
_ ppor la formacion.

cia general

- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares ylo en el Sector Publico)

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

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos ylo programas de especializacion en Legislacion Tributaria
Municipal, Administracion Tributaria Municipal, Derecho Tributario, Atencion
| al Usuario, Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista en Turismo
Funciones del cargo estructural:

1 Formular, ejecutar y evaluar los objetivos, estrategias, metas y actividades
del Plan Operativo Institucional,
con base en el diagndstico situacional de los mercados asignados para
fortalecer la promocion del turismo
receptivo.

2  Elaborar y proponer programas y proyectos para promover el mejoramiento
de |la oferta turistica local

3 Velar por el cuidado del ornato, respeto y conservacion de los atractivos
turisticos.

4  Promover el respeto y velar por la seguridad de los turistas, facilitando su
estadia.

5 Promover la inversion privada y la cooperacion nacional e internacional para
el desarrollo de proyectos turisticos

6  Coordinar y supervisar actividades de desarrollo turistico.

- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

- Bachiller en las carreras de Administracion, Turismo o afines por la
formacian.

a) Experiencia general
- Dos (02) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (D1) afio de experiencia en la funcidn yfo materia en el sector publico o
rivado.

a5 E

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentacicnes (nivel intermedio).
- Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn de Turismo, Turismo
de aventura, Formalizacién de Agencias de viaje, Turismo Comunitario,
Técnicas de guiado, Planificacion en espacio turistico, Legislacion Turistica,
Etica e Integridad (minime 20 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES E,“Nalm'?";'gf“z:

Funciones del cargo estructural:

1 Comprobar in situ el cumplimiento de las metas fisicas programadas en el
expediente técnico aprobado, por cada partida presupuestal, de las obras
asignadas.

2 Controlar que el adelanto en efectivo otorgado al contratista de obra sea
amortizado en las valorizaciones correspondientes y dentro del plazo
vigente de ejecucion de la obra.

3 Realizar visitas de campo a fin de realizar la verificacién de avances previa a
la presentacién de las valorizaciones por parte de las firmas supervisoras y
contratistas de obra, asegurando que las valorizaciones presentadas reflejen
los avances reales en las obras.

4  Revisar in situ las valorizaciones mensuales presentados por el Contratista

de obra, las cuales deberan respetar el contenido minimo de acuerdo con el
Contrato.

5  Revisar y dar conformidad a las valorizaciones de obra presentados por las
firmas supervisoras y contratistas de obra, en forma oportuna Y que no
genere atrasos en los pagos y desfases en la ejecucion de la obra.

&  Verificar en campo, la valorizacién final de obra del Contratista de Obras,

7 Emitir el informe correspondiente a fin de confirmar la culminacién de la
obra para proceder a la Recepcién de Obra correspondiente.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Universitaria completa,
b) Grado/situacién académica

- Bachiller en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines por la
formacién.

a) Experiencia general
- Dos (02) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado.

- Cursos de capacitacién en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nival intermedin).
- Cursos yfo programas de especializacion en Contrataciones del Estado,
Costos y Presupuestos, Valorizaciones de obra, Programacion de Obras,
Etica e Integridad (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Especialista Legal

Funciones del cargo estructural:

Elaborar informes legales sobre los proyectos de las disposiciones legales
elaboradas por otras dependencias.

2 Resolver consultas de cardcter legal formuladas por la Alta Direccidn ¥
demas dependencias de la municipalidad para cumplimiento de los fines
institucionales.

3 Emitir opinién legal sobre los expedientes administrativos que sean
derivados por Gerencia Municipal, Alcaldia y el Concejo Municipal para
emitir el acto administrativo.

4  Revisar y analizar las resoluciones, ordenanzas, contratos, convenios y
demas actos juridicos, antes de ser celebrados por la municipalidad en
cumplimiento de la normativa vigente.

5  Revisar los expedientes tramitados para el Procedimiento No Contencioso
de la Separacion Convencional y Divorcio,

6  Participar en la elaboracion, ejecucion, seguimiento, evaluacion del Plan
Operativo Institucional, cuadro de necesidades y otros documentos
inherentes a su unidad organica.

7 Participar en reuniones v/o comisiones para implementacion de nuevas
normativas y/o disposiciones legales referidas en el &mbito de su
competencia.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto ylo érea.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
- Bachiller en las carreras de Derecho o afines por la formacion.

a) Experiencia general
- Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
= Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado,

T rsn l:.aitaciﬁn en hojas de calculo, procesadores de textus
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos yfo programas de especializacion en Gestién Plblica, Procedimiento

) fﬂ;fn;-_:jra . Administrative General, Contrataciones con ol Estado, Procodimionto
f@"" ‘\? ) Administrativo Disciplinario, Etica e Integridad {minimo 90 horas
i'l'i_::"h S5 acumuladas)
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Clasificacion
Servidor Publico Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar, calificar y emitir informes legales o esquelas de observacion de los
expedientes ingresados a la Subgerencia de Desarrcllo Territorial,

2 Informar a la Subgerencia de Desarrollo Territorial, sobre los problemas
generados en la calificacidn, de ser el caso.

3  Evaluar los documentos verificando su pertinencia y adecuacion a las
normas legales vigentes.

4  Determinar la procedencia legal de la titulacién de un predio o en su defecto
la situacion de contingencia u otro estado situacional, reportando mediante
informes legales o esquela de observacion.

5 Hacer seguimiento permanente a expedientes ingresados a la Oficina de
Registros Plblicos, en el marco de los procedimientos de saneamiento
registral de predios de propiedad municipal en coordinacion con las
unidades organizacionales correspondientes,

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Cargo estructural
Especialista Legal en
Catastro

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en las carreras de Derecho o afines por la formacién.

a) Experiencia general
- Dos (02) afios,
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piiblico o
privado.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel intermedio).
- Cursos ylo programas de especializacion en Saneamiento fisico legal de
predios, Ley de Procedimiento Administrative, Etica e Integridad (minimeo 90
horas acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Analista de Procesos

Funciones del cargo estructural:

Administrar de manera integral los recursos de la Subgerencia de
Saneamiento, incluyendo presupuestos, personal y materiales, para alcanzar
las metas establecidas.

2 Planificar, coordinar y controlar actividades relacionadas con la creacion,
redaccién y actualizacién de politicas, normas y procedimientos especificos
para el saneamiento, asegurando coherencia y eficiencia.

3 Realizar analisis continuos de los procesos internos y dreas de negocios
relacionadas con &l saneamiento, proponiendo mejoras para optimizar la
eficiencia operativa, reducir costos y mejorar servicios.

4  Disefiar soluciones y mejoras especificas para los procesos de saneamiento,
colabora en la implementacion de las mejoras aprobadas y evalla su
efectividad.

5 Asesorar estratégicamente a la alta direccion sobre la gestion eficaz de las
operaciones de saneamiento, contribuyendo a tomar decisiones clave para
el desarrollo de la organizacion.

6 Colaborar en la definicion de objetivos y presupuestos anuales para la

gestion de saneamiento, garantizando su cumplimiento y una adecuada

asignacion de recursos

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.

b) Grado/situacion académica
- Titulado en las carreras de Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Electrénica,

Ingenieria Quimica o afines por la formacion.,

a) Experiencia general
= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Pablico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o

Cursos pitﬂciﬁm en hojas de calculo, procesadores de lextos y
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos de especializacion en Gestion de Proyectos, Gestion de Produccian,

Gestion de Operaciones, Gestién de la Calidad, Automatizacidn de
Procesos, Etica e Integridad (minimo B0 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Especialista Analista en Almacen
Funciones del cargo estructural:
Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion,

registro, almacenaje y distribucion de bienes y suministros adquiridos por la
institucion,

2  Efectuar el mantenimiento y control de stocks minimos de bienes y
suministros.

Mantener actualizado el registro (Kardex) del ingreso y salida de los bienes
debidamente valorizados.

3
4  Efectuar periodicamente el inventario fisico de almacén.
5
6

Formular los reportes mensuales de consumo de Utiles de escritorio y
suministros requeridos por las unidades organizacionales.
Efectuar reportes semanales del movimiento de almacén a la Oficina de
Contabilidad para el proceso contable.

7 Realizar conciliacion mensual con contabilidad.

8  Realizar seguimiento de las Ordenes de compra de los bienes adquiridos,
hasta su ingreso al Almacén o su puesta en obra para su conformidad.

9  Realizar verificacion de las PECOSAS, segun codigo, descripcitn, cantidad
y Plan anual de Adquisiciones.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica

- Titulado en las carreras de Economia, Administracién, Contabilidad o afines
por la formacion.

a) Experiencia general
= Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares yl/o en el Sector Publico)

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

S -. Epita::i:'.ln en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos de especializacion en Compras Publicas, Administracion de

Almacenes, Control de Inventarios, Etica e Integridad (minimo 60 horas
agumuladas)

- Certificado OSCE.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Analista en Conciliaciones

Funciones del cargo estructural:

Evaluar y analizar las situaciones de conflicto o disputa que involucran a

nifios y adolescentes, con el objetivo de identificar posibles soluciones y
acuerdos que beneficien a estos grupos.

2 Facilitar la comunicacion y el didlogo entre las partes involucradas en
conflictos que afectan a nifios y adolescentes, promoviendo la resolucion
pacifica de disputas.

.3 Realizar entrevistas y reuniones con los nifios y adolescentes afectados para
comprender sus necesidades, preocupaciones y deseos, asegurando que
5Us voces sean escuchadas en el proceso de conciliacion.

4  Coordinar con otros profesionales y agencias involucradas en la proteccion
de nifios y adolescentes, como los servicios de proteccion infantil y las
autoridades judiciales, para garantizar una respuesta integral a las
situaciones de conflicto,

5  Desarrollar planes de conciliacion personalizados que tengan en cuenta las
circunstancias individuales de los nifios y adolescentes, con el fin de
garantizar su bienestar y seguridad.

&  Monitorear el cumplimiento de los acuerdos y medidas adoptados durante el
proceso de conciliacion, asegurando que se respeten los derechos y
necesidades de los nifios y adolescentes,

7 Brindar apoyo emocional y psicolégico a los nifios y adolescentes que han
experimentado situaciones de conflicto, ayudandoles a superar traumas y
dificultades emocionales.

8  Promover la sensibilizacion y la educacidn en la comunidad sobre los
derechos de los nifios y adolescentes, asi como sobre la prevencion de
situaciones conflictivas.

9  Documentar y reportar casos de violacion de derechos de nifios y
adolescentes, cuando sea necesario, a las autoridades competentes para
que tomen las medidas adecuadas de proteccidn y sancidn.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
isitos del cargo estructural;

a) Nivel educativo
= Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Titulado en las carreras de Derecho o afines por la formacion.

a) Experiencia general
= Un (01) ano.
b) Experlencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico)
= Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o

e L S
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- Cursos de capacitacion en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos de especializacion en Negociacién eficaz para la toma de decisiones,
Politicas de inclusion, Etica e Integridad (minimo 60 horas acumuladas)

Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca
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Clasificacidn Cargo estructural

Servidor Plblico Especialista SP-ES Analista en Contabilidad
Funciones del cargo estructurai:

Apoyar en la coordinacion de actividades contables con las unidades
integrantes del sistema administrativo, a efectos de cumplir de acuerdo de
cuentas contables y presupuestarias.

2  Elaborar los balances mensuales y lrimestrales de la municipalidad en
cumplimiento las disposiciones legales vigentes, para presentar
trimestralmente la informacion financiera presupuestaria y elaborar informe
de evaluacion de gestién gubernamental.

3 Apoyar en la verificacion y revision de los documentos anexos para dar la
conformidad de comprobante de pago, rendiciones de Caja Chica,
rendiciones de encargos internos y comisiones de servicios.

4  Elaborar la documentacion contable de las operaciones financieras, y
registrar los mismos en el SIAF de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5  Supervisar actividades de cuenta corriente, consolidaciones, cuadros de
costos y otros documentos similares,

6  Absolver consultas en materia de su especialidad, de acuerdo con el
requerimiento de su superior inmediato.

7 Evaluar e ingresar informacién financiera y presupuestal al Sistema de
Informacidn Administrativa y Financiera.

8  Proponer lineamientos y politicas que incidan en la optimizacion del Sistema
Contable y Financiero.

9 Ejecutar los procesos técnicos relacionados con el Sistema Contable y

Financiero de la entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural v/o puesto ylo érea.

Requisitos del cargo estructural:

F ‘académ

a) Nivel educativo
- Tecnico Superior completo.

b) Grado/situacion académica

- Titulado en las carreras de Contabilidad o afines por la formacion.

a) Experiencia general
= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afic de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
privado.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos ¥
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos de especializacién en Andlisis Contable, Principios Contables,
Impuestos, Auditoria Financiera, Etica e Integridad (minimo 60 horas
acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Analista en Contrataciones

Funciones del cargo estructural:

Coordinar con las diferentes areas usuarias de la municipalidad, la remisian

oportuna de los requerimientos de los procedimientos de seleccion

programados en el plan anual de contralaciones del estado, velando la
ejecucion oportuna de acuerdo con lo programado.

2 Participar en las etapas del procedimiento de seleccién.

3 Apoyar en la elaboracién de los expedientes de contrataciones y bases de
los diferentes procedimientos de seleccidn; asi como, en la especificaciones
tecnicas y términos de referencia.

4  Participar como miembro de procesos de seleccion, regulados por la Ley de
Contrataciones del Estado.

5 Registrar los procedimientos de Seleccion en el SEACE.

6  Elaborar proyectos de informes, memorandum, rescluciones y otros que
fueron necesarios para la continuidad del procedimiento de Seleccion
encargado; asi como, la atencion de documentacion solicitada por la OSCE,
el organo de confrol interno y otros que le fueran requeridos.

7 Remitir los expedientes de contratacién para la elaboracién del contrato.

8  Atender consultas y solicitudes relativas a los procesos de contrataciones.

g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural;

B
|

- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica

- Titulado en las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad o afines
por la formacion.

a) Experiencia general
- Un (01) ano.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
- Un {01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o
privadao,

jl-é--ui e -.ll-.“I
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- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basicao).

- Cursos de especializacion en Contrataciones del Estado, Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado, Ley de Servicio Civil y Recursos
Humanos, Sistema Nacional de Programacion Mulbanual y Gestion de
Inversiones, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Etica @
Integridad (minimo 60 horas acumuladas)

- Certificado OSCE.
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Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Analista en Cotizaciones

Funciones del cargo estructural:

[ Realizar las adquisiciones de bienes y servicios de manera eficiente,

transparente y en concordancia con la Ley de Contrataciones del Estado y

su normativa,

2 Solicitar oportunamente a las diferentes unidades organizacionales los
términes de referencia y/o especificaciones técnicas de los requerimientos
de bienes o servicios formulados.

3 Elaborar y actualizar los precios de bienes ¥ servicios, para el disefio de
cuadros comparativos de cotizaciones.

4 Actualizar el Registro de Proveedores segin rubro de prestacion de bienes
ylo servicios,

5  Atender consultas de proveedores ylo areas usuarias referentes a los
requerimientos.

6  Emitir y controlar las érdenes de compra o servicios debidamente
autorizadas para las adquisiciones respectivas.

T Llevar el control de requerimientos solicitados, atendidos, devueltos o
informar semanalmente alfla Jefe(a) de la Oficina de Abastecimiento,

8  Ejecutar las funciones del area, contribuyendo al logro de los objetivos
financieros establecidos

9 Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural vio puesto vio drea.

Requisitos del cargo estructural:

B e

" uI'|||I
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica

- Titulado en las carreras de Economia, Administracidn, Contabilidad o afines
la formacidn.

= Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
' similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o

aci en hojas de r:a.ﬂn. procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos de especializacién en Contratacisnas del Eetads, Sistorma
Electronico de Contrataciones del Estado, Compras Pblicas, Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Etica e Integridad (minimo 60
horas acumuladas)

- Certificado OSCE.
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Clasificacion

Servidor Publico Especialista SP-ES

Cargo estructural

Analista en Cultura y

Funciones del cargo estructural;

1 Ejecutar las actividades en materia de cultura, de acuerdo con la normativa
vigente.

2  Proponer y ejecutar programas, planes y proyectos de promocion y
desarrollo en materia de cultura, en el ambito de su competencia,

3  Elaborar informes técnicos y otros documentos relacionados con su
especialidad.

4  Coordinar con otros drganos o unidades organizacionales de la entidad v,
de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

5  Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido
por su superior inmediato.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misian
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacidn académica
- Titulado en las carreras de Educacion o afines por la formacian.

| e i = w30 PP e 1
a) Experiencia general

= Un {(01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico)

- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o

B 1L N,

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos de especializacion en Gestion Deportiva, Gestion Cultural,
Interculturalidad, Etica e Integridad (minimo 60 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Plblico Especialista SP-ES

Analista en Fiscalizacion
Tributaria

Funciones del cargo estructural:

1 Procesar y analizar las declaraciones juradas respecto de los fributos que
administra la municipalidad, previo a las inspecciones, que pueden ser
objeto de fiscalizacion ylo verificacion tributaria.

2 Verificar base de datos de contribuyentes para la seleccion de predios a
fiscalizar.

3 Realizar la notificacion de la carta de requerimiento, con lo cual el
contribuyente conocera que sera objeto de fiscalizacion y con ello se dara
inicio al procedimiento de fiscalizacion.

4  Realizar coordinaciones con los contribuyentes para el levantamiento de
informacion del predio y tributos fiscalizados en los casos que sea
necesario.

5  Realizar el levantamiento de informacién de campo, como son: medicion de
areas, verificacion de caracteristicas constructivas, verificacion de
documentos y otras constataciones, de acuerdo con la naturaleza del
tributo, a fin de detectar omisiones y subvaluaciones respecto de los tnbutos
que administra la municipalidad.

6 Realizar el armado de expediente de fiscalizacion, asegurando que contenga
la informacion correspondiente para el sustento de las variaciones del valor
del predio, que determine nuevo calculo del impuesto predial.

7  Elaborar informe de campo, una vez realizada la inspeccion predial,
culminando con la ficha Unica de verificacion de impuesto predial,

acreditando con los archivos fotograficos digitales.

| 8 Realizar cruces de informacion necesarios para detectar omisos y/o
subvaluadores a la declaracion jurada del impuesto predial respecto de las
caracteristicas fisicas de los predios.

9  Realizar las notificaciones de Carpetas de Contribuyentes, Ordenes de
Pago, Resoluciones de Determinacion, Resoluciones de Multa, Resoluciones
de Ejecucién Coactiva y otros documentos emitidos por la Gerencia de
Adrministracién Tributaria.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

10

F
a) Nivel educativo
- Tacnico Superior completo.

b) Grado/situacion académica
- Titulado en las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad o afines

por

a) Experiencia general
= Un (01) ano.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares ylo en el Sector Publico)
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- Un (01) afio de experiencia en la funcidn yfo materia en el sector pdblico o
privado.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos de especializacion en Fiscalizacion Tributaria, Geslion de Cobranzas,
Gestion de Cobranza Coactiva, Atencion al Usuario, Etica e Integridad
(minimo B0 horas acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico Especialista grpg o emcaR kg

Funciones del cargo estructural:

1 Apoyar en la realizacion de Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Edificaciones ITSE, evaluacién de condiciones de seguridad en
espectaculos deportivos y no deportivos ECSE y visitas de seguridad en
edificaciones VISE, tanto de locales comerciales como de otros
establecimientos que presenten riesgo.

2  Colaborar en la coordinacién de programas de simulacros de desastres y
otras acciones con el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
(SINAGERD), en instituciones plblicas y privadas.

3  Ayudar en la recomendacion de la clausula de establecimiento o
paralizacion de obras o actividades que no cumplan con las condiciones de
seguridad segun las normas vigentes.

4  Participar en la recepcion y distribucion de la ayuda humanitaria en caso de
desastres o emergencias, asegurando su entrega adecuada al personal
necesario.

5 Colaborar con la Plataforma distrital de Gestidn de Riesgo de Desastres en
la atencion de la poblacion damnificada por desastres u otras emergencias.

6  Asistir en Iz Secretaria Técnica de la Plataforma Distrital de Gestidn del
Riesgo de Desastres.

7  Apoyar en la solicitud y coordinacion de evaluaciones de riesgo originados
por fenomenos naturales y factores de vulnerabilidad.

8 Participar en la recomendacion de |la declaracion de estado ruidoso parcial y
total de las edificaciones en general.

9  Colaborar en la solicitud de servicios especializados para Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones, segun los niveles de riesgo en el

ambito distrital, y mantener registros actualizados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto ylo area.

10

- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica
- Titulado en las carreras de Ingenieria Civil, Ingenieria Geologica, Ingenieria

soqrafica o afines por la formacion.

FrT g — i Tl

general
= Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Seclor PUblico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector pablico o
privado.

T T
--------

e tacldn en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
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- Cursos de especializacion en Gestion de Riesgos, Gestion Integral de
Riesgos, Gestion de Riesgos y Defensa Civil, Gestion Reactiva del Riesgo del
Desastres, Mapa Comunitario de Riesgos, Asistencia Alimentaria en
Emergencias, Etica e Integridad (minimo 60 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

A 1 Analista en Medicina
Servidor Pablico Especialista SP-ES WVekarinasta

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar las actividades en materia de su especialidad (asistencia meédica,
investigacion, recopilacion y sistematizacion de informacion) para la
formulacion, implementacion y evaluacion de estrategias, planes y
programas que favorezcan el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

2 Proponer y participar en la formulacion propuestas de mejora en el ambito
de su compeatencia.

3  Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la
formulacion de informes que sean de su competencia.

4  Atender las consultas y solicitudes respecto a los procesos de su
especialidad, en el Ambito de su competencia.

5 Proponer y ejecutar capacitaciones, charlas y campanas de salud y

asistencia médica en el ambito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural yfo puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

o :

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.

b) Grado/situacion académica

- Titulado en las carreras de Medicina Veterinaria o afines por la formacion.

|- SR

frium:in general
= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
pr[vad

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos de especializacion en Inocuidad Alimentaria, Mantenimiento y
estructuras de Camal Municipal, Etica e Integridad (minimo 60 horas
acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Analista en Programa Vaso

Servidor Publico Especialista SP-ES de Leche

Funciones del cargo estructural:
1 Realizar verificacion de comités empadronados.
2  Apoyar en llevar la documentacién relacionada con el funcionario del
programa.
3  Apoyar en la recepcion, cuidado y distribucion de los insumos que maneja el
programa.
4  Apoyar en las actividades del programa en coordinacion con el coordinador
y beneficiarios si fuera el caso.
5  Realizar actividades de almacenaje de los alimentos con criterios técnicos y
disposicion oporiuna,
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area,
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica

- Titulado en las carreras de Economia, Administracion o afines por la
formacion.

a) Experiencia general
= Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares ylo en el Sector Publico)
- Un (01) afic de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o
privado.

- Cursos de capacitacién en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos de especializacion en Gestién del Programa Vaso de Leche, Sistema
de contraloria, Normativa del Programa Vaso de leche, Manejo del sistema
RUBPVL, Etica e Integridad (minimo 60 horas acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Analista en Psicologia
Funciones del cargo estructural:

Efectuar actividades de asistencia psicoldgica, de acuerdo con su
especialidad, inherentes a la unidad funcional.

2  Formular planes lineamientos y programas relacionados con su
especialidad, en el ambito de su competencia.

3 Realizar el seguimiento y proponer mejoras en el ambito de su competencia.

4  Realizar la ejecucidn de estudios de investigacion relacionados con la salud
psicolégica.

5  Proponer y emitir informes técnicos que sean de su competencia.

6 Formular y ejecutar capacitaciones, charlas y campanas de salud y

asistencia psicoldgica, en el ambito de su especialidad y competencia.
7  Brindar asistencia en consultas materia de su especialidad, conforme sea
requerido por su superior inmediato.
8 Recepcionar y brindar asistencia profesional a la DEMUNA, de acuerdo con
la normatividad del sector.
9  Elaborar un plan de acciones de prevencion y promocion psicologica
dirigida a las nifias, nifios, adolescentes y familia que acude a la DEMUNA.
10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educative

- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica

- Titulado en las carreras de Psicologia o afines por la formacion.
a) Experiencia general

- Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
privado.,

- Cursos de capacitacién en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos de especializacién en Psicologia organizacional, Psicologia infantil,
Psicologia educativa, Escuela de padres, Etica e Integridad (minimo 60

| horas acumuladas)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

N . Analista en Recursos
Servidor Publico Especialista SP-ES Kitianes

Funciones del cargo estructural:

1  Brindar apoyo en las actividades en materia de gestion de recursos
humanos, de acuerdo con la normativa vigente.

2 Recopilar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado
el acervo documentario de recursos humanos,

3  Brindar apoyo en el registro de informacién necesaria para la ejecucion de
las actividades del area programadas.

4  Brindar apoyo en la atencién de los usuarios del drea de recursos humanos,
en el ambito de su competencia.

5 Realizar el monitoreo de todos los procesos de gestion y desarrollo de RR.
HH., asi como la implementacién de procesos de control de indicadores.

6 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto yfo area.

hre educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica

- Titulado en las carreras de Economia, Derecho, Administracion,
Contabilidad o afines por la formacion.

: ﬂa general
- Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

- Un (D1) afo de experiencia en la funcion ylo materia en el sector pdblico o
privado.

- Cursos de capacitacién en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos de especializacion en Gestion del Rendimiento, Gestion de
Capacitaciones, Gestién del Talento, Gestidn Fiscal de Recursos Humanos,
Documentos de Gestion de Recursos Humanos, Sistema de Gestion de
Sequridad y Salud en el Trabajo, Procedimiento Administrativo Disciplinario,
Etica e Integridad (minimo 60 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES m'ﬁﬁmﬂ:;"“ﬂﬁ

Funciones del cargo estructural:
1 Disefiar actividades especializadas de asistencia profesional.
2 Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.
3 Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.
4 Revisar expedientes y formular o emitir informes.
5
6

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

'a) Nivel educativo
- Tecnico Superior completo,
b) Grado/situacién académica

- Titulado en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal,
_Agronomia o afines por a formacin.

:a:la general
- Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pablico o
privado.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos de especializacion en Fiscalizacién Ambiental, Manejo y Produccion
en Viveros, Programas de Reforestacion, Manejo de Personal, Seguridad y
Salud en el Trabajo, Etica e Integridad {minimo 60 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
4 . Analista en Residuos
Servidor Publico Especial = :
0 Especialista SP-ES Sélidos

Funciones del cargo estructural:

1 Disefar las actividades relacionadas con la gestion de residuos sdlidos
domiciliarios.

2  Ewvaluar el trabajo de los trabajadores que estén bajo su responsabilidad.
3  Disefar mecanismos para el manejo dptimo de los centros de compostaje
4

de la municipalidad y el centro de acopio de materiales.
Efectuar el seguimiento de las actividades desarrolladas con las
asociaciones de recicladores locales.

5  Brindar asistencia al responsable del programa de la segregacion, en la
elaboracién de la documentacion requerida.

6  Elaborar y proponer el plan integral de promocién y desarrollo de la cultura
ambiental y manejo técnico de los residuos sdlidos,

7 Actualizar la organizacion, programacion y ejecucion de las actividades de
educacion ambiental, proteccion y mantenimiento de los recursos naturales
y medio ambiente.

8  Actualizar y difundir continuamente la informacion medioambiental y sobre
la legislacion ambiental y de residuos sdlidos vigentes, hacia los usuarios del
servicio de limpieza publica.

9  Elaborar y promover la firma de convenios interinstitucionales para la
investigacion cientifica y tecnolégica sobre el calentamiento global,
contaminacion ambiental, preservacion y tecnologias de proteccion
ambiental.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural yfo puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural;

a) Nivel educativo
- Tecnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica
- Titulado en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria,
I enier{a Civil o afines por la formacidn.
a) Experiencia general
- Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcidn yio materia en el sector piblico o
privado.

- Cursos de capacitacidn en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos de especializacion en Gestion Integral de Residuos Solidos,
Sequridad y Salud en el Trabajo, Manejo de Areas Verdes, Etica e Integridad
(minimo 60 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Especialista Analista en Salud

Funciones del cargo estructural:

Formular, ejecutar y supervisar actividades de asistencia médica, de
acuerdo con su especialidad, inherentes a la unidad funcional.

2  Elaborar y controlar los planes y programas de salud de la entidad, en el
ambito de su competencia y especialidad.

3 Realizar el seguimiento y proponer mejoras en el ambito de su competencia.

4  Desempefiar y dirigir trabajos, programas, planes y estudios de
investigacion relacionados con la salud, en el ambito de su competencia.

5 Elaborar y emitir informes técnicos que sean de su competencia.

6 Realizar y ejecutar capacitaciones, charlas y campanias de salud y asistencia
médica, en el &mbito de su especialidad y competencia.

T Brindar asistencia en consultas en materia de su especialidad.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

itos del cargo estructural:

a) Nivel educativo

- Técnico Superior complato.
b) Grado/situacion academica
- Titulado en las carreras de Enfermeria o afines por la formacion.
a) Experiencia general

- Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- Un ({01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o
privad

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos de especializacion en Gestién del Capital Humano en Salud, Gestion

de los Recursos Logisticos en Salud, Evaluacion de Resultados en Servicios

de Salud, Etica e Integridad (minimo 60 horas acumuladas)

Barnins 1E4 da 234



Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural

8 s - Analista en Secretaria
Servidor Pablico Especialista SP-ES General

1 Recepcionar, revisar, clasificar y remitir documentos y correspondencia
relacionados con la Secretaria General, asegurando un manejo eficiente.

2  Citar oportunamente a los miembros del Concejo Municipal y funcionarios a
las sesiones ordinarias, extraordinarias y especiales, con la debida
antelacion y por los medios oficiales

3  Controlar, organizar informacion, planificar, proponer designacion de
fedatarios y evaluar su desempeno.

4  Organizar y asistir a las sesiones del Concejo, elaborando y custodiando
actas, y manteniendo los registros correspondientes

5  Proponer, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en procesos,
procedimientos y normatividad en su competencia

&  Notificar disposiciones legales, pubiicar normativas municipales y
documentos en la pagina web y en el Diario Oficial

7  Elaborar el cuadro de necesidades, formular y administrar presupuesto
anual, Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico en su ambito

8 Coordinar tramitacion de correspondencia externa, atender y controlar
acciones relacionadas con el acceso a la informacion institucional

a Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

- del cargo estructural y/o puesto yfo area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en las carreras de Derecho, Ciencias Politicas o afines por la
formacian.
Expariencia E
a) Experiencia general
= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en &l sector publico o
privado.

= . cic':n en hojas de In, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos de especializacion en Gestion Publica, Derecho Civil, Derecho

Laboral, Derecho Penal, Procesa Contencioso Administrativo, Etica e
| Integridad (minimo 60 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
e Analista en Tecnologias de
Servidor Publico Especialista SP-ES la Informacién

Funciones del cargo estructural:
1 Realizar el registro de las ocurrencias de los equipos informaticos y
programar su mantenimiento.

| 2 Realizar la instalacion de software en los equipos de computo de la
municipalidad.

3  Realizar diagndsticos y desinfeccidn de virus informaticos.

4  Realizar la limpieza y mantenimiento preventivo de los equipos de computo
de la entidad.

5 Realizar la reparacién de los equipos de computo.

6 Brindar apoyo y capacitacion basica en asuntos relacionados con los
equipos de computo vy sistermas de informacion.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural y/o puesto yfo area.

Requisitos del cargo estructural:

' a) Nivel educativo
= Técnico Superior completo.
b) Grado/situacidn académica
- Titulado en las carreras de Computacion e Informatica, Ingenieria de
Sisternas, Ingenieria de Software, Ingenieria de la Informacion o afines por la
formacion.
partentes- s S e Sk |
a) Experiencia general
- Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado.

- Cursos de capacitacién en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos de especializacién en Ensamblaje de Computadoras, Mantenimiento
de Computadoras, Seguridad de la Informacion, Ciberseguridad,
Administracion de Redes de Computadoras e Internet, Sistema Integrado de
Gestion Administrativa, Sistema Integrado de Administracién Financiera,
Gobierno y Transformacién Digital, Etica e Integridad (minimo 60 horas
acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES  Analista en Tesoreria y Caja
Funciones del cargo estructural:

1 Monitorear y controlar el flujo de efectivo diario, elaborando pronésticos de
flujo de caja a corto y largo plazo, y analizando las variaciones entre
proyecciones y resultados reales.

2 Realizar conciliaciones bancarias periddicas, identificando y resolviendo
discrepancias entre registros internos y estados bancarios, y manteniendo
registros actualizados.

3 Preparar y presentar reportes financieros y regulatorios, asequrando e
cumplimiento de politicas internas y normativas externas, y manteniendo
registros precisos.

4  Recepcionar y verificar la autenticidad de los ingresos de efectivo vy
cheques, asegurando que se registren correctamente y se depositen en las
cuentas correspondientes.

5  Elaborar y presentar informes diarios de caja detallando los movimientos de
efectivo y cheques a través de un resumen de balance diario.

& Realizar pagos en efectivo y emitir cheques asegurando la correcta
documentacion y autorizacion de cada transaccion,

7 Conciliar diariamente las transacciones de caja, asegurando que los
registros de ingresos y egresos coincidan con el efectivo disponible y los
documentos soportes.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidon

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion academica

- Titulado en las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad,
Computacion e Informatica, Cajero o afines por la formacion.

] a general
= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o
an.

T =

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos de especializacion en Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA),
Administracién Financiera, Contrataciones del Estado, Etica e Integridad,
{minimo 60 horas acumuladas)

N
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Clasificacion i Cargo estructural

Servidor Plblico Especialista SP-ES Analista en Tributacién

Funciones del cargo estructural;

Analizar la base de datos de la deuda por obligaciones tributarias de los
administrados que figuren en los sistemas de la municipalidad.

2 Efectuar el analisis del cobro de la deuda tributaria.

3  Informar sobre casuisticas atipicas en asuntos tributarios para las soluciones
y derivaciones correspondientes.

4  Disefar y ejecutar las estrategias de cobranza definidas por la Subgerencia
de Renlas.

5 Analizar las modificaciones normativas en asuntos tributarios.

& Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requmtus del t_.argn e:".ruv.:lurai

|_,.-.._.

I."

a) H:I'ual adu:a'tl'-m |

= Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica

- Titulado en las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad o afines
por la formacidn.

a) Experiencia general

= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o
privado.

| - Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos de especializacion en Legislacion Tributaria Municipal, Atencidn al
| Usuario, Etica e Integridad (minimo 60 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Analista en Turismo

Funciones del cargo estructural:

Buscar y seleccionar fuentes confiables de datos turisticos, como oficinas de
turismo, encuestas a visitantes, plataformas online, etc.

2  Evaluar el impacto de las normativas existentes en el desarrollo turistico y
sugerir posibles aplicaciones.

3  Brindar asesoramiento sobre estrategias basadas en el andlisis de datos
turisticos.

4  Realizar investigaciones de mercado para comprender las demandas y
expeclativas de los turistas

5 Colaborar en el desarrollo de programas y proyectos turisticos, aportando
informacién analitica para optimizar la efectividad

6 Realizar un seguimiento de eventos turisticos y campafas de promocion,
evaluando su impacto y eficacia

7 Analizar propuestas de inversion y cooperacion para proyectos turisticos,

evaluando su viabilidad y beneficios potenciales

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto yfo area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica

- Titulado en las carreras de Administracion, Turismo o afines por la
RCKA.

}Exnla general
= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)
= Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
ivado.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos de especializacion en Gestion de Turismo, Turismo de aventura,
Formalizacion de Agencias de viaje, Turismo Comunitario, Tecnicas de
guiado, Planificacién en espacio turistico, Legislacion Turistica, Etica e
integridad {minimo 60 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural
: i i Jefe de la Division de
Servidor Pdblico Especialista SP-ES Policia Municipal

Funciones del cargo estructural:

Controlar pesas y medidas en el mercado, establecimientos comerciales,
industriales yfo de servicios.

2  Apoyo en el control del cumplimiento de leyes, resoluciones y otras
disposiciones sobre especulaciones, adulteracidn y acaparamiento; asi
coma construcciones, ornato y otras.

3  Apoyar en las actividades de controlar y hacer cumplir las disposiciones
correspondientes sobre seguridad, higiene y otras en los establecimientos
comerciales, industriales y/o de servicios.

4  Apoyar en las actividades de controlar el cumplimiento de las disposiciones
legales, referente al codigo sanitario.

5  Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y
dar cuenta a su Jefe(a) inmediato.

6 Controlar la licencia de construccion de inmuebles en general, las de
pcupacion de la via pablica y veredas, y velar por el cumplimiento de las
disposiciones que autorizan las demoliciones.

7  Apoyar en la realizacion de las constataciones domiciliarias.

8  Otras funciones que le asigne ella Jefe(a) de la Unidad segun el ambito de
su competencia.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Secundaria completa.

b) Grado/situacion académica

= No Aplica,

et R s L SRR i

a) Experiencia general
- Mo Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Alguna Experiencia segun su campo de accion.

g a temas relacionados al cargo. —
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

s - Jefe de la Division de
Servidor Plblico Especialista SP-ES SEMAPA

Funciones del cargo estructural:

1 Coordinar la implementacion de los procesos lécnicos del sistema
administrative de servicio de agua polable y alcantarillado.

2  Proponer normas y procedimientos técnicos normativos.

3 Supervisar el funcionamiento del sistema de agua potable, incluyendo la
captacion, tratamiento, almacenamiento y distribucion de agua.

4  Proteger y salvaguardar la infraestructura y equipos del sistema de
captacion y distribucién de agua potable y alcantarillado, asi como
supervisar las instalaciones del servicio.

5 Coordinar la programacidn de actividades de mantenimiento y otros del
personal de servicio.

6  Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la
normatividad y emitir informes técnicos.

7 Presentar proyectos y directivas de aplicacion al servicio de agua potable y
alcantarillado.

B8  Disefar y realizar charlas y exposiciones sobre la importancia del cuidado
del agua, dirigidas a diferentes publicos (nifios, jovenes, adultos, etc.).

9  Participar en comisiones y reuniones de trabajo referente al cuidado del
medio ambiente.

10 Elevar informes de estados y acontecimientos, sugerencias y proyectos de
mejoramiento del sistema de agua y alcantarillado.

11  Emitir informes economicos sobre la recaudacion del servicio de agua
potable y alcantarillado.

12  Programar, ejecutar y supervisar, en coordinacion con la Gerencia del SAT
y Gerencia de Infraestructura las actividades de ampliacion del servicio de
agua potable y alcantarillado.

13  Solicitar los requerimientos de materiales indispensables para el
cumplimiento de funciones de la Unidad.

14  Supervisar |a limpieza de la infraestructura y de los ambientes de los

sistemas del servicio de agua y alcantarillado.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

isitos del cargo estructural:

' a) Nivel educativo
- Tecnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica
- Estudios Técnicos de administracion y ofimatica.

N -
EXLC

a) Experiencia general
- Mo Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Alguna Experiencia segin su campo de accion.
Alguna experiencia en la conduccion de personal.
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- Capacitacion en temas relacionados al cargo.
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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Clasificacion Cargo estructural
Jefe de la Division de

Servidor Plblico Especialista SP-ES Transporte y Transito

Urbano

Funciones del cargo estructural:

1 Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas
al transito, transporte y circulacion vial.

2  Elaborar y proponer normas municipales que reglamenten, regulen,
implementen y controlen el transporte colectivo, la circulacion y transito en
la jurisdiccion Municipal.

3 Optimizar la gestion del transporte urbano y peatonal en la ciudad, mediante
la autorizacion de concesiones de transporte, el ordenamiento vehicular y
peatonal, y la planificacion estratégica.

4  Elaborar el plan anual de trabajo y el presupuesto pertinente y realizar el
seguimiento para su aprobacion,

5 Coordinar acciones de trabajo con la Policia Nacional del Perd.

6 Participar activamente en los estudios que se realicen para la ubicacion de
terminales terrestres en la jurisdiccion de la Entidad.

7 Realizar inspecciones de campo para las concesiones de rutas y paraderos.

B  Supervisar el trabajo del personal técnico en la diagramacion e
implementacion de la sefializacion y semaforizacion

9  Gestionar los permisos para el uso de vehiculos motorizados y llevar un
registro y control de los vehiculos no motorizados y vehiculos menores.

10 Organizar y realizar campanas de educacion vial.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.
isitos del cargo estructural;

a) Nivel educativo
- Secundaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Estudios Técnicos de administracion y ofimatica.

a) Experiencia general
- Mo Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Pablico)
- Alguna Experiencia segun su campo de accidn.

B pac"rta::i en temas relacionados alargu.
| Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico Especialista SP-ES Jefe del Area de Almacén
Funciones del cargo estructural:

1 Recepcionar bienes y materiales que adquiera la Municipalidad,

2  Almacenar bienes, afectar los saldos en las tarjetas de control visible.

3  Distribuir bienes y materiales a las distintas dependencias de la
municipalidad por medio de comprobante de salida (PECOSA).

4 Solicitar reposicion de stock conforme a sus saldos y consumo,

5  Entregar copias de PECOSA en forma mensual a la Unidad de Control
Patrimonial.

6  Formular Notas de Entrega de Almacén (NEA) por los bienes que ingresa de
manera extraordinaria y por donaciones.

7 Entregar Especies Valoradas Impresas (EVI) a la Divisién de Recaudacion y
otras areas de la Gerencia del Servicio de Administracion Tributaria,
mediante las remesas de entrega.

8  Enviar informacién de érdenes de compra y PECOSAS a la Oficina de
Contabilidad, con oportunidad para la formulacion de los partes mensuales.

8  Automatizar la documentacion por medios informaticos.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.

b) Grado/situacion académica

= Mo Aplica.

a) Experiencia general
- Amplia experiencia en el manejo del control de bienes patrimoniales,
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
- Experiencia laboral no menor de un (01) afio en el desempefio del cargo y/o

en 'in:a.

S in espac-l!l en I area.
Conocimiento de los procedimientos técnicos que se le encargue.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico Especialista SP-ES Jefe del Registro Civil

Funciones del cargo estructural:

Cumplir con las normas, directivas y demas disposiciones del Registro

Nacional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC).

2 Informar al/a la Gerente(a) de Desarrollo Social y Sequridad Ciudadana,
sobre el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo
cuando éste asi lo requiera.

3 Programar, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades
del
servicio de Registro Civil en concordancia con el Cédigo Civil y normas
complemeantarias.

4  Firmar las certificaciones de solteria, viudez, filiacién y otros a solicitud de
los interesados.

5  Impulsar la implementacion al Sistema Integral de Registros Civil de

| RENIEC.

6  Organizar y mantener la seguridad y custodia integral de los registros en
resguardo de los derechos de las personas v la familia.

7 Brindar atencion y orientacidn al piblico de los diversos procedimientos
registrales para las inscripciones y servicios.

B  Proyectar resoluciones, procesar partidas, constancias, certificados y libros
debidamente archivados.

2  Realizar campafias sobre inscripcion de DNI de menores y mayores de
edad, de manera descentralizada.

10 Verificar y evaluar la prestacién de servicios correspondientes a la Unidad
de Registro Civil.

11 Inscribir y firmar partidas de nacimiento, matrimenios y defunciones.

12 Elaborar la estadistica mensual para su remisién a los Organismos Plblicos
correspondientes.

13 Proponer la actualizacion de las tasas y tarifas de servicios que brinda su

Unidad.

14 Realizar ceremonias matrimoniales por delegacion de Alcaldia, dentro o
fuera de la Entidad.

15 Realizar anotaciones marginales: Divorcios, rectificacidn, legitimacion y
reconocimiento.

16  Supervisar la eficiencia y puntualidad del personal a su cargo y realizar el
estricto control sobre la expedicidn de partidas y documentos diversos,

17 Verificar y controlar el cumplimiento de funciones del personal bajo su

mando.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

18

.........

Nivel educativo
- Tecnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica
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a) Experiencia general
- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos
similares ylo en el Sector Piblico)

- Alguna experiencia en la conduccidn de personal.

- Capacitacion en Leyes y Ciencias Juridicas.
Capacitacion especializada en registros civiles.
Conocimientos de administracion y ofimatica.
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP ‘“‘""Ga”"mﬁ"{' E:gﬂ‘f;"“

Funciones del cargo estructural:
1 Controlar el acceso a las garitas de control.
2  Verificar la documentacién de los vehiculos que ingresan y salen de las
garitas de control.

3  Cobrar el pago correspondiente por el ingreso de los vehiculos a las garitas
de control.

4 Mantener el orden y la seguridad en las garitas de control.

5  Informar a su Jefe(a) inmediato ante cualquier incidencia,

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto yfo area.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Mo Aplica.

b) Grado/situacion académica
= No Aplica.

a) Experiencia general

- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico)

= No Aplica.

- Manejo de sistemas de comunicacion.
Conocimientos basicos en programas informéticos (Word, Excel, Power
Point, paginas web, etc.).
Capacitacion técnica Certificada en seguridad integral.
Alguna experiencia en la conduccidn de personal.
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Clasificacion
Servidor Publico De Apoyo SP-AP

Funciones del cargo estructural:

1 Comprobar circuitos telefénicos, electronicos y virtuales a traves de
camaras de video orientadas a garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y
moralidad piblica del vecindario.

2  Operar la central de las camaras video vigilancia transmitiendo las llamadas
telefonicas fijas y méviles a los diversos anexos.

3  Transmitir y recibir mensajes telefdnicos virtuales dirigidos a los serenos y
Policia Nacional para atender denuncias que se relacionen con la seguridad
ciudadana.

4  Llevar un control de llamadas telefdnicas y de su transmision a la persona
competente.

5 Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y
reparacion de los equipos de video vigilancia.

6 Propalar noticias, comunicados y programas especiales de seguridad
ciudadana.

7  Organizar horarios, turnos y actuaciones de los serenos y de la Unidad de
Serenazgo.

8  Participar en la confeccién de guiones de programas especificos, libretos y
en grabaciones internas de programas de seguridad ciudadana.

9  Brindar copias de videos que requiera la Policia Nacional, el Ministerio

Publico y otros que la situacion lo amerite.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Cargo estructural
Asistente Operadora de
Camaras

a) Nivel educativo
- Secundaria completa.

b) Grado/situacion academica

- Titulo Técnico Superior en carreras afines por la formacion..

e D

a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yl/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
= Mo Aplica.

- Capacitacién tecnolégica en el cargo que desempena con certificacion
mayor a 3 meses
Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, paginas wab, S1AF, ato.).
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
- Cursos ylo programas de especializacion en Asistente Administrativo,
Gestién Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA),
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Etica e Integridad
(minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Asistente de la Gerencia de
Desarrollo Social

Servidor Publico De Apoyo SP-AP

Funciones del cargo estructural:

Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia de la unidad

organizacional y/o entidad.

2  Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese a la unidad
organizacional, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico
y preservando su integridad y confidencialidad.

3  Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4  Distribuir documentacion recibida y generada en la unidad organizacional, al
interior de la misma y de la entidad.

5  Apoyar en las actividades de Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la
documentacion que se le encargue.

&  Apovyar con la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo de la unidad

organizacional yfo de |la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto ylo drea.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Tecnico Superior completo.

b} Grado/situacion academica
- Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la
fortisclon.

-:Ia general
= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos y/o programas de especializacion en Asistente Administrativo,
Gestion Pablica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA),
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Etica e Integridad
{minimo 36 horas acumuladas).

L e
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Pblico De Apoyo gpigp IR SEHIGO SoR!

Funciones del cargo estructural:

1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia de la unidad
organizacional y/o entidad.

2  Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese a la unidad
organizacional, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico
y preservando su integridad y confidencialidad.

3 Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4  Distribuir documentacién recibida y generada en la unidad organizacional, al
interior de la misma y de la entidad.

5  Apoyar en las actividades de Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la
documentacion que se le encargue.

6 Apoyar con la logistica y la atencién para reunicnes de trabajo de la unidad
organizacional y/o de la entidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural yfo puesto y/o area.

a) Nivel educativo
EE - Técnico Superior completo.
//’L""‘w\g* b) Grado/situacién académica _
h?k = - Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la
/ formacion.

a) Experiencia general
= Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Plblico)
- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector puablico.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
, - Cursos ylo programas de especializacion en Asistente Administrativo,
Gestién Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA),
Sisterna Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Etica e Integridad
{minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Piblico De Apoyo Asistente |
Funciones del cargo estructural:

1 Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia de la unidad
organizacional y/o entidad.

2  Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese a la unidad
organizacional, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico
y preservando su integridad y confidencialidad.

3  Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4  Distribuir documentacién recibida y generada en la unidad organizacional, al
interior de la misma y de la entidad.

5  Apoyar en las actividades de Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar |a
documentacion que se le encargue.

& Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la unidad

organizacional y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural yfo puesto yfo area.

Requisitos del cargo estructural:

Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
= b) Gradolsituacion académica

- Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la
formacidn.

a) Experiencia general
= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos y/o programas de especializacion en Asistente Administrativo,
Gestion Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA),
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Etica e Integridad

l_ (minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo Asistente Il

Funciones del cargo estructural:
1 Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia de la unidad
organizacional y/o entidad.
2 Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese a la unidad
organizacional, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico
y preservando su integridad y confidencialidad.
3 Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.
4  Distribuir documentacion recibida y generada en la unidad organizacional, al
interior de la misma y de la entidad.
5  Apoyar en las actividades de Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la
documentacion que se le encargue.
6 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la unidad
organizacional y/o de la entidad.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica
- Thule Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la
ﬁn.

e I K
' T i

}nla general
- Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yl/o en el Sector Publico)

- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos yfo programas de especializacion en Asistente Administrativo,
Gestidn Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA),
Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF), Etica e Integridad
{minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion igl: Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Auxiliar Administrativo
Funciones del cargo estructural;

1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia de la unidad
organizacional y/o entidad.

2  Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese a la unidad
organizacional, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico
y preservando su integridad y confidencialidad.

3 Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de dalos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4  Distribuir documentacion recibida y generada en la unidad organizacional, al
interior de la misma y de la entidad.

5 Apoyar en las actividades de Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la
documentacion que se le encargue.

6  Apoyar con la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo de la unidad
organizacional yfo de la entidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisiios del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica

- Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la
fa:mar:-r.‘m

I:I Expnrinnnin general
= Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

= Lln {01] aﬁrn da exparmcla esp&ciﬁnﬂ. en el sector pﬂhhm

- Gurm de capamaddn en ho}as de cﬁlr::.llo procesadores de ta:-:ts::s y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos y/o programas de especializacion temas relacionados al cargo

__estructural (minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Auxiliar Administrativo{a) |
Funciones del cargo estructural:

Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del area y/o

entidad.

2  Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al area,
llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico, preservando su
integridad y confidencialidad

3  Registrar informacion en archivos, sistemas y/o base de datos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4  Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la
misma y de la entidad.

5 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le
encargue.

6  Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area ylo

de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural vo puesto yio area.

Requisiios del cargo estructural:

_ |a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica

- Titulado en las carreras de Secretariado Ejecutivo, Administracion,
Cnniahiildad Computacion e Informatica o afines por la formacion.

a} Exparinncln general
= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yl/o en el Sector Publico)
" Un [01} aﬁn die axp-ar‘lenma especifica en el sector pdblico.

- Gurs-:us de capacrtac:lﬁn en h::a}as de calculo, pmr:asa:lnras de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos de especializacion en (minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo Auxiliar Coactivola)
Funciones del cargo estructural:

1  Brindar soporte al(a) Ejecutor{a) Coactivo(a) en las actividades y
procedimientos técnicos de su competencia en el ambito de la ejecucion
coactiva, de acuerdo con las disposiciones normativas.

2 Realizar el tramite y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

3 Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
procedimiento de ejecucion coactiva.

4  Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor.

5 Elaborar y suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas
documentos que lo ameriten, en el marco de la normativa vigente.

6  Emitir los informes pertinentes,

T Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

8 Otras funclones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural yfo puesto yfo area.

Requisitos del cargo estructural:

i a) Nivel educativo
'-_J:f'. ) - Técnico Superior completo.
" b) Grado/situacién académica

- Titulado en las carreras de Derecho o afines por la formacion,

a) Experiencia general
= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector pablico.

- Segun lo establecido en la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecucién Coactiva.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo Chofer
Funciones del cargo estructural:
Conducir vehiculos motorizados para el transporte de personal, equipos,
materiales u otros bienes de la entidad.

2 Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de
mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo a su cargo para la
operatividad funcional de la unidad vehicular.

3  Comunicar a su Jefe(a) inmediato sobre las ocurrencias producidas en el
servicio, asi como netificar en caso de siniestros para el funcionamiento y
operatividad del vehiculo a su cargo,

4  Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante
y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

3  Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del
vehiculo a su cargo para los fines administrativos pertinentes.

6  Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de
emergencia del vehiculo a su cargo para mantener operativa la unidad
vehicular.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Hlvnli un’m
- No Aplica.

b) Grado/situacion academica
- No Aplica.

=]

&} Ecla general
= Mo Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico)

- No Aplica.

| - Licencia de Conducir
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Pablico De Apoyo Chofer de Equipos

Funciones del cargo astructural:

Conducir vehiculos motorizados para el transporte de personal, equipos,
materiales u otros bienes de la entidad.

2  Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de
mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo a su cargo para la
operatividad funcional de la unidad vehicular.

3 Comunicar a su Jefe(a) inmediato sobre las ocurrencias producidas en el
servicio, asl como notificar en caso de siniestros para el funcionamiento y
operatividad del vehiculo a su cargo.

4  Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante
y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

5 Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del
vehiculo a su cargo para los fines administrativos pertinentes.,

6  Realizar la revision de ruting, limpieza y de ser el caso, reparacion de
emergencia del vehiculo a su cargo para mantener operativa la unidad
vehicular,

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo

- Becundaria complata.
b) Grado/situacion académica
= MNo Aplica.

£ T 1
=¥

lrnch general
- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares ylo en el Sector Piblico)

= Mo Aplica.

- Capacitadﬁn en maquinaria pesada.
Licencia de conducir profesional, de acuerdo al tipo y capacidad del
| vehiculo.

._,.-Q?‘-‘_'n..lﬂ Iy ﬂr poy
w2
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo Chofer de Furgoneta

Funciones del cargo estructural:
Conducir vehiculos motorizados para el transporte de personal, equipos,
materiales u otros bienes de la entidad.

2 Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de
mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo a su cargo para la
operatividad funcional de la unidad vehicular.

3  Comunicar a su Jefe(a) inmediato sobre las ocurrencias producidas en el
servicio, asi como notificar en caso de siniestros para el funcionamiento y
operatividad del vehiculo a su cargo,

4  Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante
y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

3  Registrar informacidn sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del
vehiculo a su cargo para los fines administrativos pertinentes.

6  Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacién de
emergencia del vehiculo a su cargo para mantener operativa la unidad
vehicular.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- No Aplica.
b) Grado/situacion académica
= Mo Aplica.
a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yl/o en el Sector Piblico)
- No Aplica.

e e
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo Chofer | Furgoneta
Funciones del cargo estructural:

1 Conducir vehiculos motorizados para el transporte de personal, equipos,
materiales u otros bienes de la entidad.

2  Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de
mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo a su cargo para la
operatividad funcional de la unidad vehicular.

3 Comunicar a su Jefe(a) inmediato sobre las ocurrencias producidas en el
servicio, asl como notificar en caso de siniestros para el funcionamiento y
operatividad del vehiculo a su cargo.

4  Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante
y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

5  Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del
vehiculo a su cargo para los fines administrativos pertinentes,

6 Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de
emergencia del vehiculo a su cargo para mantener operativa la unidad
vehicular.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn

del cargo estructural y/o puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
. - No Aplica.

| b) Grado/situacién académica
' - No Aplica.

a) Experiencia general
= No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
- No Aplica.

- No Aplica,
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Chofer Il
Funciones del cargo estructural:

1 Conducir vehiculos motorizados para el transporte de personal, equipos,
materiales u otros bienes de la entidad.

2 Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de
mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo a su cargo para la
operatividad funcional de la unidad vehicular.

3  Comunicar a su Jefe(a) inmediato sobre las ocurrencias producidas en el
servicio, asi como notificar en caso de siniestros para el funcionamiento y
operatividad del vehiculo a su cargo.

4  Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante
y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

5  Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del
vehiculo a su cargo para los fines administrativos pertinentes.

6  Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de
emergencia del vehiculo a su cargo para mantener operativa la unidad
vehicular.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto ylo area.
Requisitos del cargo estructural:

| a) Nivel educativo
- No Aplica.

b) Grado/situacion academica

= No Aplica.

e

a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
= Mo Aplica.

- Mo Aplica.
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Clasificacion Cargo estructural

; e Controlador de puerta del
Servidor Publico De Apoyo SP-AP misrcado municipel

Funciones del cargo estructural:
1  Controlar el ingreso y salida de vehiculos en el mercado municipal.
2 Mantener el orden y la seguridad en el mercado municipal.
3  Brindar informacién y orientacion a los conductores que ingresan y sales del
mercado municipal.
4  Reportar cualquier incidente que ocurra en el mercado municipal.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediala, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Mo Aplica.

b) Grado/situacién académica

- No Aplica.

a) Experiencia general
- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Plblico)
= No Aplica.

- Manejo de sistemas de comunicacion.
Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, paginas web, etc.).

Capacitacion técnica Certificada en seguridad integral.
Alguna experiencia en la conduccion de personal.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Controlador de valvulas en

Servidor Publico De Apoyo SP-AP el servicio de agua

Funciones del cargo estructural:

Mantener los equipos, instalaciones, estructuras y el sistema en general en
buen estado.

2  Cumplir con todo lo indicado en el manual de operacion y mantenimiento
del sistema de agua potable.

3 Realizar reparaciones de valvulas y tuberias.

4 Instalar acometidas domiciliarias.

3 Vigilar y controlar la calidad del agua.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn
: estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- No Aplica.
b) Grado/situacion académica
- No Aplica.

a) Experiencia general

= No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pablico)

- No Aplica.

- Mo Aplica,
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Disefiador(a) Grafico(a)
Funciones del cargo estructural:
1 Reunirse con el coordinador del area de imagen institucional para
establecer cual es el alcance de un proyecto.
2 Asesorar a las unidades organizacionales como llegar a su pablico con los
disenos a realizar.
3 Desarrollar las imagenes correspondientes a cada proyecto.
4 Elaborar la linea grafica de las campafias publicitarias.
]
G
7

Presentar los avances al coordinador de la oficina de imagen institucional.
Revisar los avances y realizar las modificaciones que sean necesarias.
Realizar los disefios de publicidad a medida de cada requerimiento.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Técnico Superior completo.
'b) Grado/situacién académica

- Titulado en las carreras de Disefio Grafico, Produccion Gréfica o afines por
la formacian.

a) Experiencia general
- Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Pablico)
Un (01) afio de experiencia especifica en el sector pablico.
'Requisitos adicionales
- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos de especializacion en Gestion Publica, Animacion Digital, Etica e
Integridad (minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Plblico De Apoyo SP-AP Electricista

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar la instalacion, mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de
equipos ¥ circuitos eléctricos.

2 Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefénicos y similares.

3 Calcular costos y materiales de reparacion de equipos y/o instalaciones
eléctricas.

4  Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones especializadas de equipos
de computo, aire acondicionado y similar.

5  Orientar la adquisicion de materiales, repuestos y mantenimiento de equipo
yfo instalaciones eléctricas.

&  Instalar tableros de baja tension y subestaciones de alta tension.

7 Revisar y determinar el estado de conservacion de equipos y/o instalaciones
glectricas.

8  Visar adquisicion de repuestos y materiales eléctricos.

8  Llevar registros individuales por equipo e instalaciones, respecto a la
reparacion ylo mantenimientos efectuados.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

10
del cargo estructural y/o p

Requisitos del cargo estructural;

a) Nivel educativo

- No Aplica.
b) Grado/situacion académica
- No Aplica.

a) Experiencia general
| - Mo Aplica.
11:} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Mo Aplica.

- NoAplica.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo Empleado

Funciones del cargo estructural:

Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia de la unidad

organizacional y/o entidad.

2  Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese a la unidad
organizacional, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico
y preservando su integridad y confidencialidad.

3 Registrar informacidn en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4  Distribuir documentacion recibida y generada en la unidad organizacional, al
interior de la misma y de la entidad.

5  Apoyar en las actividades de Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la
documentacion que se le encargue.

6  Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la unidad
organizacional y/o de la entidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area,

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- No Aplica.

b) Grado/situacion académica
- No Aplica.

a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
- No Aplica.
- Manejo de sistemas de comunicacian.
Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, paginas web, etc.).
Capacitacion técnica Certificada en seguridad integral,
Alguna experiencia en la conduccién de personal.
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Clasificacion
Servidor Publico De Apoyo SP-AP

Funciones del cargo estructural:

1 Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia de la unidad
organizacional y/o entidad.

2  Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese a la unidad
organizacional, llevando un registro ordenado en medio fisico e informético
y preservando su integridad y confidencialidad.

3 Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4 Distribuir documentacién recibida y generada en la unidad organizacional, al
interior de la misma y de la entidad.

5  Apoyar en las actividades de Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la
documentacion que se le encargue.

B  Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la unidad

organizacional y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Cargo estructural
Empleado del Consejo
Distrital

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo,
b) Grado/situacion académica
- Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la
formacion.

a) Experiencia general
= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Piblico)
= Un (01) afio de experiencia especifica en el sector plblico,

- Cursos de capacitacion en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos y/o programas de especializacion temas relacionados al cargo
estructural (minimo 36 horas acumuladas),
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Fiscalizador
Funciones del cargo estructural:

1 Verificar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones que regulan el
servicio de transporte.

2  Participar en operativos de control conjuntos con la Policia Nacional.

3 Imponer sanciones a través de resoluciones de sancion en formato impreso,
de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad que regula el servicio.

4  Controlar que el servicio de transporte plblico se preste con vehiculos

habilitados, de acuerdo con las caracteristicas y especificaciones que sefiale
la normativa vigente.

5  Controlar los paraderos y puntos de parada.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= No Aplica.

b) Grado/situacién académica

No Aplica.

a) Experiencia general

- No Aplica.
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- No Aplica.

- Manejo de sistemas de comunicacion.
Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, paginas web, etc.).

Capacitacién técnica Certificada en seguridad integral.

Alguna experiencia en la conduccion de personal.

- Cursos de especializacién en Fiscalizacion Tributaria, Gestion de Cobranzas,

Atencién al Usuario, Etica e Integridad (minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP Fiscalizador(a) Municipal
Funciones del cargo estructural:

1 Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre
seguridad, higiene y otras, en los establecimientos comerciales, industriales
ylo de servicios.

2  Realizar supervision a la prestacion de servicios publicos en concordancia
con politicas nacionales y regionales

3  Realizar acciones de fiscalizacion y control de acuerdo con la normativa
vigente y las indicaciones del/de la Jefe(a) inmediato superior.

4  Controlar las autorizaciones en general, las de ocupacion de la via publica y
veredas y velar por el cumplimiento de los dispositivos que autorizan las
demoliciones.

5  Apoyar las campanas de fiscalizacion, asi como la clausura de locales o
embargos por aplicacién a las normas municipales.

6  Motificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y
dar cuenta a la superioridad.

7  Preparar informacion técnica y elaborar cuadros estadisticos para los
procesos investigatorios.

8  Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el Codigo de

Etica de la municipalidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- No Aplica.
b) Gradoisituacion académica

" 'u:a.

a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Mo Aplica.

- Manejo de sistemas de comunicacion.
Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, paginas web, etc.).

Capacitacién técnica Certificada en seguridad integral.

Alguna experiencia en la conduccion de personal.
= Cursos de especlalizacién on Control y Fiacalizacidn en la Cestidén

Municipal,, Etica e Integridad (minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion ig Cargo estructural

Servidor Pdblico De Apoyo Gasfitero
Funciones del cargo astructural:
Efectuar reparaciones, instalaciones, reconexiones de agua, desagle.
Limpiar tanques, tuberias, accesorios.
Operar vehiculos menores de manejo sencillo.
Coadyuvar con otros trabajadores de servicios.
Realizar labores de carga y transporte de insumos, accesorios, materiales.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

o o L Ry =

a) Nivel educativo
- Secundaria completa.
b) Grado/situacion académica
- No Aplica.

a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico)
- Expaﬂan-:la en labores de custodia de bienes muebles e inmuebles.
Experiencia en actividades de g asﬁteria _
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Pablico De Apoyo Guardian
Funciones del cargo estructural:

1 Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo con las
condiciones de seguridad y control establecidas.

2  Revisar la seguridad de las instalaciones, cercos, muros, puertas y cualquier
situacion que pongan en riesgo al personal, bienes e instalaciones de los
establecimientos institucionales asignados; asi como verificar el estado de
las instalaciones eléctricas de seguridad, candados y otros que
corresponda.

3 Apoyar en actividades en las unidades de organizacion por instrucciones
del/de la Jefe(a) superior, siempre y cuando a juicio no afecte las labores de
vigilancia, esto incluye apoyo en todas las labores que se desarrollan.

4  Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos,
materiales y vehiculos de la institucion.

5 Llenar bitacoras y reporte diario sobre actividades, observaciones,
irregularidades detectadas en el turno.

6 Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros
sencillos de documentos.

2 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misidn
del cargo estructural ylo puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo

- No Aplica.
b) Grado/situacion acadéemica
- No Aplica.

a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

= Mo Aslica.,
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP Inspector de Transporte
Funciones del cargo estructural:

1 Coordinar con su Jefe(a) inmediato la aplicacion de los procesos técnicos
relacionados con las autorizaciones y otorgamiento de licencias de
conducir.

2 Elaborar procedimientos, reglamentos, directivas y otros, relacionado con
las competencias del area.

3  Absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad
relacionada con el area.

4  Administrar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de metodos,
procedimientos, normas, directivas y otras relacionadas con el area.

5 Realizar la inspeccidn técnica administrativa de los diversos vehiculos que
solicitan tarjetas de circulacion o renovacion.

6 Realizar estudios de racionalizacion y descongestion de transito vehicular y
la ubicacion de terminales terrestres.

T Verificar los procedimientos administrativos para agilizar la obtencion de

tarjetas de circulacion o renovacion,
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto yfo area.

s del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Secundaria completa.
b) Grado/situacion académica
- Esludios Tecnicos de administracion y ofimatica.

. E:nla general |
- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares ylo en el Sector Publico)

= Alguna Experiencia segun su campo de accion.

- Capacitacion en temas relacionados al cargo.
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion y seguridad en el
transporte, Geslion de Transporte y Transito Municipal, Seguridad Vial,
l Gestion de Riesgos y Seguridad Vial, Regulacion y Marco Legal en el Sector
Transporte, Riesgos Generales en el Sector Transporte, Planes Estratégicos
de Segquridad Vial, Normativa del servicio de transporte, Requisitos y
condiciones para los procedimientos de servicio de transporte terrestre de
peraonas, Procedimiento para la inspeccion ecnica vehicular ordinaria,
Etica & Integridad (minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico De Apoyo SP-AP Inspector(a) de Transito
Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar la correcta aplicacion de tarifas y disposiciones diversas sobre
transporte publico.

2 Supervisar el trafico de pasajeros, realizar entrevistas y encuestas para
determinar el coste del transporte.

3  Supervisar a empresas de transportes de pasajeros, carga y Comités de
automdviles, a fin de comprobar el cumplimiento del reglamento vigente.

4  Revisar expedientes sobre tramitacion de solicitudes de concesiones,
ampliaciones, modificaciones e incremento de flota para el transporte de
pasajeros y/o carga a nivel regional.

5  Elaborar informes sobre los resultados de las inspecciones realizadas.

6  Elaborar informes, sobre las ocurrencias de los operativos realizados y remitir el
original con la copia de las actas de control anuladas por omisidn de datos.

7 Realizar inspecciones a Terminales Terrestres autorizados, emitiendo el informe
correspondiente.

Controlar y supervisar el transporte piblico especial de pasajeros en vehiculos

8 menocres, asi como aplicar las sanciones por infraccién al reglamento de transito
y a las disposiciones complementarias.

9 Cumplir las leyes y drdenes, el reglamento de transito y demas disposiciones
municipales vigentes relacionados al transporte y transito vehicular,

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del
cargo estructural y/o puesto yio area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo

- No Aplica.
b) Grado/situacion académica
- No Aplica.

' a) Experiencia general
- No Aplica.

' b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Plblico)

- No Aplica.

=T

- Manejo de sistemas de comunicacion.
Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, paginas web, etc.).

Capacitacion técnica Certificada en seguridad integral.

Alguna experiencia en la conduccion de parsonal.

- Cursos de especializacion en Gestion y seguridad en el transporte, Geslion
de Transporte y Transito Municipal, Seguridad Vial, Gestion de Riesgos y
Seguridad Vial, Regulacidn y Marco Legal en el Sector Transporte, Riesgos
Generales en el Sector Transporte, Planes Estratégicos de Seguridad Vial,
Etica e Integridad (minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo Mecanico
Funciones del cargo estructural:
1 Cuidar que las unidades se encuentren en perfecto estado de
funcionamiento y conservacion.
2  Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo mecanico
diverso.
3 Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de maquinarias
Y equipos.
Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos
motorizados y determinar las reparaciones necesarias.
Confeccionar, modificar o adaptar piezas metalicas de gran precision.
Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.

Supervisar las labores del personal a su cargo.

Informar oportunamente al/a la Jefe(a) de la Division sobre el estado

situacional del vehiculo.

4 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

.

m =i o N

a) Nivel educativo
- No Aplica.

b) Grado/situacion académica
- No Aplica.

a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrellando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- No Aplica.

- No Aplica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico De Apoyo SP-AP Operador de Camaras
Funciones del cargo estructural:

1 Comprobar circuitos telefonicos, electrénicos y virtuales a traves de
camaras de video orientadas a garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y
maoralidad publica del vecindario.

2  Operar la central de las cdmaras video vigilancia transmitiendo las llamadas
telefonicas fijas y mdviles a los diversos anexos.

3  Transmitir y recibir mensajes telefénicos virtuales dirigidos a los serenos y
Policia Nacional para atender denuncias que se relacionen con la seguridad
cludadana.

4  Llevar un control de llamadas telefonicas y de su transmision a la persona
competente.

5  Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y
reparacion de los equipos de video vigilancia.

& Propalar noticias, comunicados y programas especiales de seguridad
ciudadana.

7  Organizar horarios, turnos y actuaciones de los serenos y de la Unidad de
Serenazgo.

8 Participar en la confeccion de guiones de programas especificos, libretos y
en grabaciones internas de programas de seguridad ciudadana.

9  Brindar copias de videos que requiera la Policia Nacional, el Ministerio

Pablico y otros que la situacion lo amerite.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural yfo puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

) Nivel educativo
- Secundaria completa.
b) Grado/situacién académica
- Titulo Técnico en carreras afines por la formacion.

ey =
T e

a) Experiencia general
- Mo Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
- No Aplica.

- Capacitacion tecnolégica en el cargo que desempefia con certificacion
mayor a 3 meses
Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, paginas wab, BIAF, ots.).
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia

- Cursos ylo programas de especializacion en Operador de Centro de

Control, Operador de Centro de Monitoreo, Etica e Integridad (minimo 36
horas acumuladas).
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Manual de Clasificador de Cargos

" nla general

- No Aplica.

Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion

Servidor Pablico De Apoyo

Cargo estructural

Operador de Cargador
SP-AP Frontal

Funciones del cargo estructural:

1 Mantener en dptimas condiciones de uso y operar correctamente el equipo
pesado asignado segun programa de trabajo dispuesto.

2  Hacer cumplir las disposiciones dadas por la Subgerencia respecto al
sistema de trabajo del personal obrero asignado al vehiculo pesado en
calidad de apoyo.

3 Realizar diariamente el control previo del vehiculo y/o equipo asignado,
verificando que se encuentre en dptimas condiciones antes de ponerio en
funcionamiento.

4  Realizar el mantenimiento preventivo y coordinar las reparaciones
mecanicas del vehiculo con el personal competente.

5  Controlar el recorrido, consumo de combustible, cambio de aceite,
reparaciones y cambios de repuestos del vehiculo pesado.

6  Solicitar diariamente la boleta que autoriza el uso del vehiculo y el vale del
combustible.

7 Efectuar el internamiento del vehiculo a su cargo en los espacios asignados
y firmar el parte diario de acuerdo con los datos solicitados.

B  Cumplir con los trabajos y/o recorridos dispuestos per el superior
jerarquico.

9  Cumplir con usar adecuadamente el uniforme de trabajo y EPPS destinados
para el cumplimiento de trabajo.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del ca

- Secundaria completa.
b) Grado/situacién académica
- No Aplica.

- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)

. —pir.'u en maquinaria pesada. _
Licencia de conducir profesional, de acuerdo al tipo y capacidad del
vahiculo,

- Cursos ylo programas de especializacion en Operacién y Mantenimiento de
Maquinarias Pesada, Operador de Cargador Frontal, Seguridad y Salud en
el Trabajo, Etica e Integridad (minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pblico De Apoyo SP-AP Dp&mdm al::quinana

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos y
correctivos en el ambito de su competancia.

2 PBrindar soporte en las actividades de conservacion de los equipos y
sistemas para promover |as condiciones de operacion y mantenimiento de la
maquinaria pesada.

3 |dentificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarlas,
informando al responsable con el fin de tomar las medidas correctivas.

4  Brindar apoyo en la elaboracion de informes y proyectos de mejora scbre
funcionamiento de equipos y sistemas a nivel de maquinaria pesada.

5  Elaborar informes periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como
las incidencias ocurridas.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area,
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo

- No Aplica.
b) Grado/situacion académica
- No Aglica.

a) Experiencia general
- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares ylo en el Sector Pablico)

- Mo Aplica.

No Aglica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

. Operador de Servicio de
Servidor Publico De Apoyo SP-AP Maquinaria Pesada

Funciones del cargo astructural:
1 Realizar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos y
correctivos en el Ambito de su competencia.

2  Brindar soporte en las actividades de conservacion de los equipos y
sisteras para promover las condiciones de operacion y mantenimiento de la
maquinaria pesada.

3  |dentificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarlas,
informando al responsable con el fin de tomar las medidas correctivas.

4  Brindar apoyo en la elaboracidn de informes y proyectos de mejora sobre
funcionamiento de equipos y sistemas a nivel de maquinaria pesada.

5  Elaborar informes periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como
las incidencias ocurridas.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural

a) Nivel educativo

- No Aplica.
b) Grado/situacién académica
= Mo Aplica,

| -

a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico)
- No Aplica.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Pdblico De Apoyo Operario
Funciones del cargo estructural:
1 Realizar la limpieza y mantenimiento de las areas comunes de la
municipalidad, incluyendo calles, parques, plazas, y olros espacios
publicos
2  Respetar y seguir las normas de seguridad y salud en el trabajo, haciendo
uso adecuado de los equipos de proteccion personal en todas las
situaciones
3 Utilizar de manera racional los insumos proporcionados para llevar a cabo
las labores de limpieza, promoviendo practicas sostenibles
4  Informar regularmente sobre las actividades realizadas y cualquier
incidencia ocurrida, facilitando una comunicacion efectiva con el equipo
5  Comunicar con anticipacion los requerimientos de insumos y materiales
necesarios para llevar a cabo las labores de limpieza de manera eficiente en
todos los entornos
6 Custodiar y utilizar de manera responsable el equipo de trabajo, asegurando
su correcto manejo en todos los entornos
7  Realizar la limpieza y mantenimiento tanto de mobiliario como de ambientes
en oficinas municipales y dreas publicas, garantizando espacios higiénicos
8 Desempefiar diversas funciones asignadas por elfla Jefe(a) inmediato,
abarcando tanto la limpieza de oficinas, recoleccion de residucs en espacios
publicos y labores en el vivero municipal.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo

- Mo Aplica,
b) Grado/situacion académica
- No Aplica.

Experiencia general
- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico)

- No Apﬂ

il

DaéAtma 408 Aa 234



Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Personal Administrativo
Funciones del cargo estructural;
1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia de la unidad
organizacional y/o entidad.
2  Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese a la unidad
organizacional, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico
y preservando su integridad y confidencialidad.
3 Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.
4  Distribuir documentacion recibida y generada en la unidad organizacional, al
interior de la misma y de la entidad.
5  Apoyar en las actividades de Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la
documentacion que se le encargue.
6 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la unidad
organizacional y/o de la entidad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica

- Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por Ia
fa-:h.‘m.

a) Experiencia general
- Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares ylo en el Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

o e

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos ¥
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos ylo programas de especializacion temas relacionados al cargo
I estructural (minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Personal de Servicio
Funciones del cargo estructural:
1 Realizar labores de limpieza en las diferentes zonas de la jurisdiccion,
acorde a las indicaciones de su superior inmediato
2  Organizar y realizar el barrido de las principales calles del distrito y limpieza
del ambiente de la municipalidad
3 Vigilar y preservar la limpieza y ornato plblico
4  Otras funciones o actividades que le asigne y/o encargue elfla Jefe(a)
superior inmediato de acuerdo con la mision del puesto
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto ylo area.
Requisitos del cargo estructural:

- No Aplica.
b) Grado/situacion académica

‘ - No Aplica. |

a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)
- No Aplica.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo Personal de Servicio |
Funciones del cargo estructural:

1 Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y
acomodar muebles, empacar mercaderia y olros.

2 Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares.

3 Limpiar y lavar vehiculos.

4 Arreglar y conservar jardines.

5  Operar motores de manejo sencillo.

6

T

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y
similares.
Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

8 Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que
ingresa y sale del local.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

: estructural y/o puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- No Aplica.

b) Grado/situacion academica
- No Aplica.

a) Experiencia general

- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- No Aplica.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Personal de Servicio |l
Funciones del cargo estructural:

1 Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y
acomodar muebles, empacar mercaderia y otros.

2 Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares.

3 Limpiar y lavar vehiculos.

4  Arreglar y conservar jardines.

5  Operar motores de manejo sencillo.

6 Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y
similares.

7  Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de

lotizaciones y otras labores sencillas.
8 Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales ylo personal que
ingresa y sale del local.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn
uesto yl/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
. - Técnico Superior completo.
2% I b) Grado/situacién académica
"ﬂ ' - Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la

fo

citn.

a) Experiencia general
- Un (01) afo.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos

similares ylo en el Sector Publico)

- Un (01) afo de experiencia especifica en el sector publico.

- Cursos de capacitacién en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

. Cursos y/o programas de especializacion temas relacionados al cargo
estructural {minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Plblico De Apoyo Paolicia Municipal
Funciones del cargo estructural:

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

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

3 Tener conocimiento y difundir la demarcacién y lugares importantes de la
jurisdiccion.

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

5  Realizar las constataciones domiciliarias.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- No Aplica,
b) Gradao/situacién académica
- No Aplica.

Experiencia general
- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

- Mo Aplica.

- Manejo de sistemas de comunicacion.
Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, paginas web, etc.).
Capacitacion técnica Certificada en seguridad integral.
Alguna experiencia en la conduccion de personal.

- Cursos ylo programas de especializacion en Fiscalizacién en la Gestion
Municipal, Contral Municipal, Etica e Integridad (minimo 36 horas
acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo Policia Municipal |
Funciones del cargo estructural:

Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones

municipales vigentes.

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

3 Tener conocimiento y difundir la demarcacion y lugares importantes de la
jurisdiccion,

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

5  Realizar las constataciones domiciliarias.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural;

a) Nivel educativo
- No Aplica.

b) Grado/situacion académica
- No Aplica.

a) Experiencia general \

- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares ylo en el Sector Piblico)
- No Aplica.

- Manejo de sistemas de comunicacion.
Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, paginas web, etc.).

Capacitacién técnica Certificada en seguridad integral.
 Alguna experiencia en |la conduccion de personal.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo Policia Municipal Il
Funciones del cargo estructural:

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

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

9 Tener conocimiento y difundir la demarcacion y lugares importantes de la
jurisdiccion.

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

5 Realizar las constataciones domiciliarias.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

' a) Nivel educativo
- Mo Aplica.
b) Grado/situacién académica

‘ - Mo Aplica. |

a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares yfo en el Sector Piblico)
- No Aplica.

- Manejo de sistemas de comunicacion.
Conocimientos basicos en programas informaticos (Waord, Excel, Power
Point, paginas web, etc.).

Capacitacion técnica Certificada en seguridad integral.
] Alguna experiencia en la conduccion de personal. |
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5 Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP Productor(a) Audiovisual

Funciones del cargo estructural:
Operar la camara fotografica y de filmacidn para realizar Ias actividades
protocolares de la municipalidad en campo.
2 Controlar aparatos de efectos luminosos en actuaciones teatrales,
cinematogréficas y similares en el set de grabacién.
3 Editar los videos grabados en formatos admitidos por las plataformas
digitales que pertenecen a nuestra institucion.
4 Coordinar la operacién de diversos equipos.
B Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica

- Titulado en las carreras de Produccién Gréafica, Produccion Audiovisual o
___afines por la formacion.

. pnrlh general
= Un (01} afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares yfo en el Sector Publico)

= Un (01) afio de am‘a especifica en el sector piblico.

- Cursos de capacitacién en hojas de calculo, procesadores de textas y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos de especializacion en Gestién Publica, Produccion de Video, After
Effects, Etica e Integridad (minimo 36 horas acurmuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP Recaudador de Tributos |

Funciones del cargo estructural:
1 Ejecutar la recaudacion de arbitrios, sisas, tasa y otros gravamenes.
Ejecutar la recaudacion de giros fijos y menores.

Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas a su cargo.

Formular el parte diario con la cobranza efectuada y entregar a Tesoreria la

recaudacion de acuerdo con periodos prefijados.

Elabora resumenes mensuales del estado de la cobranza.

Mantener el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas.

Atender al publico en asuntos de su competencia.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el Cédigo de

Etica de la municipalidad.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

B W@ M

m =l & th

a) Nivel educativo
- No Aplica.
b) Grado/situacion académica
- No Aplica.
AR o e S BT e S Y s |
a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- No Aplica.

- Manejo de sistemas de comunicacion.
Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, paginas web, etc.).

Capacitacién técnica Certificada en seguridad integral.
Alguna experiencia en la conduccion de personal.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo Registrador
Funciones del cargo estructural:

1  Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacién, verificacion y archivo del movimiento
documentario de la Division de Registros Civiles.

Revisar y codificar los expedientes recepcionados.

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

Expedir constancias certificadas de solteria y viudez.

Emitir informes estadisticos sobre registros de hechos vitales.

Absolver consultas relacionadas con su especialidad.

Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de los
libros y asientos.

Celebracion de matrimonios civiles, por delegacidn escrita del/de la
Alcalde(sa).

Cumplir con las normas, directivas y demés disposicicnes del Registro
Macional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC).

10  Apoyar en las campafias sobre inscripcion de DNI de menores y mayores de
edad, de manera descentralizada.

Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

e
'I];;illl-j'-’-"‘".. "::q.lll-'}'ljl " ': - BT
“";I.\f"’ e a) Nivel educativo

- Técnico Superior completo.
b) Gradolsituacién académica
- Titule Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la
formacion.

L b

~ o A

=)

1"

a) Experiencia general
- Un (01} afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Piblico)

- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

ursos de capacitacién en hojas de calculo, procesadores de texios y
programas de presentaciones {nivel basico).

- Cursos y/o programas de especializacion temas relacionados al cargo
estructural (minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Registrador(a) Civil
Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar los servicios relacionados con la administracion de los registros
civiles y estadisticas sobre hechos vilales, de acuerdo con la Ley.

2  Ejecutar y custodiar las inscripciones de nacimientos, matrimonios,
defunciones y ofros actos inscribibles que modifican el estado civil en merito
a convenio suscrito con el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
RENIEC, de conformidad con la normativa vigente.

3 Brindar atencion y orientacion al piblico de los diversos procedimientos
registrales para las inscripciones y servicios.

4  Expedir certificados o copias certificadas de los hechos vitales que se
encuentran en los archivos de registro civil de la enditad, asi como actos
legales.

5  (arantizar la actualizacién de los libros correspondientes a fin de elaborar
las estadisticas de los hechos y actos vitales.

6  Celebrar matrimonios, formalizando la sociedad conyugal.

7  Administrar la data oportunamente a los organismos publicos competentes
la informacion sustentada y las estadisticas vitales en forma mensual, de
conformidad con la normatividad vigente.

8  Atender y realizar las anotaciones y rectificaciones en los libros del registro
civil ordenadas por la autoridad judicial.

9  Ejecutar campafas de identificacién de personas de toda edad
indocumentadas, gestionando la emision de sus documentos de identidad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel "
- Técnico Supenor completo.
b) Grado/situacién académica

- Titulado en las carreras de Secretariado Ejecutivo, Administracion,
Contabilidad o afines por la formacidn.

a) Experiencia general
| - Un(01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pablico)

- Un (01) afio de experiencia ep&niﬁc& en 1

sactor publico.

- Cursos de capacitacion en hojas de célculo, procesadores de textos y
programas de presentacionas (nival bagico).
‘ - Cursos de especializacion en Procedimiento Administrativo, Derecho
Administrativo, Derecho Registral, Derecho Notaria, Registro Civil, Eticae
Integridad (minimo 36 horas acumuladas). J
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo Secretaria Il
Funciones del cargo estructural:
1 Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia de la unidad
organizacional y/o entidad.
2  Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion gue ingrese a la unidad
organizacional, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico
y preservando su integridad y confidencialidad.
3 Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.
4 Distribuir documentacion recibida y generada en la unidad organizacional, al
interior de la misma y de la entidad.
5  Apoyar en las actividades de Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la
documentacion que se le encargue.
6  Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la unidad
organizacional y/o de |a entidad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
' b) Grado/situacién academica
- Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la
formacion.

a) Experiencia general
- Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos
similares ylo en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

- Cursos de capacitacién en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
‘ - Cursos y/o programas de especializacion temas relacionados al cargo
. estructural (minimo 36 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Serenazgo
Funciones del cargo estructural:

1 Coordinar y apoyar a la Policia Nacional del Perd en el desarrollo de
acciones de patrullaje integrado.

2  Realizar el patrullaje municipal en forma sistémica, arliculada y sectorizada
al interior del ambito geografico de la municipalidad provincial o distrital
donde presta servicio de serenazgo, asi como las demas modalidades de
prestacion de este servicio municipal.

3 Identificar los puntos criticos, zonas de riesgo, teniendo como referencia el
mapa del delito elaborado por la o las comisarias de su jurisdiccion y el
mapa de riesgo elaborado por las Gerencias o Subgerencias de seguridad
ciudadana o la que hagan sus veces en la municipalidad.

4  Prestar orientacion y auxilio inmediato a la ciudadania en materia de
seguridad ciudadana, con especial énfasis a las personas en situacion de
vulnerahilidad y grupos de especial proteccion

5 Realizar acciones disuasivas y preventivas para emitir alertas tempranas en
apoyo a las funciones de Seguridad Ciudadana que cumple la Policia
Nacional del Peru y otras instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana.

& Propiciar el orden, la tranguilidad, la seguridad y la convivencia pacifica en
la comunidad, respetando las normas vigentes y los derechos
fundamentales de la persona.

7  Coadyuvar en la deteccion de las infracciones a las ordenanzas municipales,
comunicando oportunamente al area correspondiente de la municipalidad,
para el inicio de los procesos sancionadores establecidos en las normas
vigentes.

8 Realizar acciones de apoyo interinstitucional en materia de seguridad
ciudadana, previa coordinacién con los organismos que lo soliciten.

9  Mantener y coadyuvar al adecuado uso de los espacios publicos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

- No Aplica.
b) Grado/situacién academica
- Mo Aplica.

:r.n gural
- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
| gimilarae y/o an al Sactar Piiblica)

No Aplica.

-

R " rn requisitos establecidos en el He@amem de la Ley N®
31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 008-2022-IN.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo Sereno
Funciones del cargo estructural:

1 Coordinar y apoyar a la Policia Nacional del Perl en el desarrolio de
acciones de patrullaje integrado.

2  Realizar el patrullaje municipal en forma sistémica, articulada y sectorizada
al interior del ambito geografico de la municipalidad provincial o distrital
donde presla servicio de serenazgo, asi como las demas modalidades de
prestacion de este servicio municipal.

3  |dentificar los puntos criticos, zonas de riesgo, teniendo como referencia el
mapa del delito elaborado por la o las comisarias de su jurisdiccion y el
mapa de riesgo elaborado por las Gerencias o Subgerencias de segundad
ciudadana o la que hagan sus veces en la municipalidad.

4  Prestar orientacion y auxilio inmediato a la ciudadania en materia de
seguridad ciudadana, con especial énfasis a las personas en situacion de
vulnerabilidad y grupos de especial proteccion.

5  Realizar acciones disuasivas y preventivas para emitir alertas tempranas en
apoyo a las funciones de Seguridad Ciudadana que cumple la Policia
Nacional del PerU y otras instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana.

& Propiciar el orden, la tranquilidad, la seguridad y la convivencia pacifica en
la comunidad, respetando las normas vigentes y los derechos
fundamentales de la persona.

7  Coadyuvar en la deteccion de las infracciones a las ordenanzas municipales,
comunicando oportunamente al area correspondiente de la municipalidad,
para el inicio de los procesos sancionadores establecidos en las normas
vigentes.

8 Realizar acciones de apoyo interinstitucional en materia de seguridad
ciudadana, previa coordinacidn con los organismos que lo soliciten.

9  Mantener y coadyuvar al adecuado uso de los espacios publicos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto ylo area.

a) Nivel educativo
- No Aplica.
b) Grado/situacién académica

= No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- Segun los demds requisitos establecidos en el Reglamento de la Ley N
31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal, aprobado mediante
Decreto Supremo N* 009-2022-IN.

A ~ima 349 A& a4



Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion igls Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo Sp.Ap  Servicio ﬁ;;‘:f”"’d“ Y

1 Realizar labores de fotocopias e impresiones de documentos y materiales
siguiendo las instrucciones proporcionadas, asequrando la calidad y
precision de cada copia.

2  Elaborar anillados y encuadernaciones de documentos y materiales,
utilizando las herramientas y equipos necesarios para lograr un resultado
profesional.

3  Recibir y clasificar los documentos y materiales que se deseen folocopiar o
anillar, asegurandose de mantener el orden y la confidencialidad de los
mismos.

4  Registrar y llevar un control de las coplas, impresiones y anillados
realizados, manteniendo un inventario adecuado de los suministros
necesarios para el servicio.

5  Distribuir las fotocopias, impresiones y documentos anillados de manera
oportuna, asegurando su correcta entrega y satisfaccion.

6 Realizar el mantenimiento basico de los equipos de fotocopiado y anillado,
reportando cualquier problema técnico que pueda surgir.

7  Brindar asesoramiento sobre opciones de encuadernacion, formatos de
impresion y otros servicios relacionados, buscando siempre ofrecer
soluciones adecuadas a sus necesidades.

8  Realizar la atencion al cliente de manera amable y cordial, brindando
asistencia personalizada.

9  Colaborar con otros miembros del equipo para garantizar un servicio

eficiente y de calidad, apoyando en tareas adicionales seguin sea necesario.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto ylo area.

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacidon académica

- Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la
| fﬂn‘niﬁn.

:Ia general

- Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yl/o en el Sector Publico)

= Lln {U‘I} aﬁu da axpananc:a especifica en el sector plblico.

= - Cursus dempanltanlﬁn en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos de especializacion en {(minimo 36 horas acumuladas).
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estruciural

Servidor Plblico De Apoyo Soldador
Funciones del cargo estructural:

1 Efectuar trabajos de soldadura eléctrica o autogena en maquinarias, equipos
mecanicos diversos y vehiculos.

2  Apoyar en los trabajos de mecanica sencilla cuando lo requieran los
diferentes técnicos.

3 Confeccionar y reparar tijerales, puertas, ventanas, rejas muebles metalicos
y otros bienes construidos con estructuras metalicas de la entidad.

4  Realizar trabajos de soldadura de muebles y accesorios metalicos de los
vehiculos y maquinaria de propiedad Municipal.

5  Acondicionar, reparar y soldar todo tipo de herramientas manuales coma:
carretillas, lampas, rastrillos y otras afines de propiedad Municipal.

6  Mantener las maquinarias y equipos del taller de soldadura.
Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision

7 del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= No Aplica.
b) Grado/situacion académica
- Mo Aplica.
| oS 1 1 P i S R e f 2 S Lo
a) Experiencia general
- Mo Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)

- No Aplica.
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Supervisor de Servicios |

Funciones del cargo estructural:

Inspeccionar y evaluar el estado de las areas verdes, incluyendo parques,
jardines, areas verdes y alamedas, de manera regular y programada

2  Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucion entre el
personal obrero por turnos.

3  Cumplir con usar adecuadamente el uniforme de trabajo y EPPS destinados
para el cumplimiento de trabajo.

4  Realizar el control de la asistencia y permanencia del personal obrero.

5  Elabora resimenes mensuales del estado de la cobranza.

6 Llevar el control y registro del movimiento de material, herramientas,
equipos y similares.

7  Efectuar los pedidos oportunamente de materiales y su respectiva
distribucion.

B Apoyar en |a elaboracion del requerimiento de presupuesto anual para la
adecuada prestacion del servicio.

9  Optimizar la gestion documental en el ambito de competencia, asegurando
la correcta distribucion, tramitacion y archivo de la documentacion

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural yfo puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica

- Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la
formacion.

a) Experiencia general
- Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos y/o programas de especializacion temas relacionados al cargo
estructural (minimo 36 horas acumuladas).
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP Técnico Administrativo |
Funciones del cargo estructural:
1 Apoyar en la elaboracidn de documentos de competencia de la unidad
organizacional y/o entidad.
2 Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese a la unidad
organizacional, llevando un registro ordenado en medio fisico e informético
y preservando su integridad y confidencialidad.
3 Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.
4  Distribuir documentacion recibida y generada en la unidad organizacional, al
interior de la misma y de la entidad.
5  Apovar en las actividades de Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la
documentacion que se le encargue.
6  Apoyar con la logistica y la atencién para reunicnes de trabajo de la unidad
organizacional yfo de la entidad.
7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Tecnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica

- Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la
formacion.

A T = s
B e Y

I xala general
- Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yl/o en el Sector Plblico)

= Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos y/o programas de especializacion en Asistente Administrativo,
Gestion Publica, Sisterna Integrado de Gestion Administrativa (SIGA),
Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Etica e Integridad
{minimo 36 horas acumuladas).
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico De Apoyo SP-AP Técnico Administrativo ||
Funciones del cargo estructural:

1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia de la unidad
organizacional y/o entidad.

2  Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese a la unidad
organizacional, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico
y preservando su integridad y confidencialidad.

3  Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4  Distribuir documentacion recibida y generada en la unidad organizacional, al
interior de la misma y de la entidad.

5 Apoyar en las actividades de Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la
documentacion que se le encargue.

6  Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la unidad
organizacional y/o de la entidad.

; Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica

- Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la
AR

a) Experiencia general
- Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

- Cursos de capacitacién en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico). ‘

- Cursos y/o programas de especializacion en Asistente Administrativo,
Gestion Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA),
Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Etica e Integridad
{minimo 36 horas acumuladas).
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Técnico Administrativo Il
Funciones del cargo estructural:
Apaoyar en la elaboracién de documentos de competencia de la unidad
organizacional y/o entidad.
2  Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese a la unidad
organizacional, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico
y preservando su integridad y confidencialidad.
3 Registrar informacidn en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo
absolver consultas sobre el estado de los mismos.
4  Distribuir documentacion recibida y generada en la unidad organizacional, al
interior de la misma y de la entidad.
5  Apoyar en las actividades de Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la
documentacion que se le encargue.
6 Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la unidad
organizacional ylo de la entidad.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto ylo area.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Técnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica

- Titulo Técnico Superior o Bachiller universitario en carreras afines por la
formacion.

a) Experiencia general
= Un {01) afio.

' b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares ylo en el Sector Publico)

- Un (01) afio de experiencia especifica en el sector publico.

- Cursos de capacitacién en hojas de célculo, procesadores de textos Y
programas de presentaciones (nivel basico).

- Cursos ylo programas de especializacion en Asistente Administrativo,
Gestién Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA),
Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Etica e Integridad
{minimo 36 horas acumuladas).

Dhmima J48 Aa 234



Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo sp.ap  lecnico m:ridad de

Funciones del cargo estructural:

1 Coordina acciones de seguridad del titular del pliego.

2 Cuida la integridad fisica del titular del pliego.

3  Orienta al titular del pliego sobre medidas preventivas para su traslado de
un lugar a otro.

4  Acompafia en las visitas de campo alfa la Alcalde(sa) a diversos lugares del
distrito, provincia o region realizando labores de gestion en beneficio de la
comunidad.

5  Realiza estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

6 Coordina y participa en la organizacian conjunta los planes de seguridad de
los diversos eventos oficiales de la institucion y la formulacion de
documentos de caracter técnico — normativo referentes a seguridad.

7  Colaborar en la organizacion, coordinacién y control de brigadas de
seguridad en los casos de desastres y emergencias.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién

del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Secundaria completa.
b) Gradol/situacion académica
- Egresado de la escuela de oficiales del ejército y/o fuerzas policiales.

a) Experiencia general
- No Aplica.
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yfo en el Sector Publico)
- Experiencia técnica en la especialidad de seguridad integral.

- Manejo de sisternas de comunicacion.
Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, paginas web, etc.).

Capacitacion técnica Certificada en seguridad integral.
Alguna experiencia en la conduccion de personal.
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Plublico De Apoyo Topografo(a)

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar levantamientos topograficos de niveles de terrenos.

2  Efectuar mediciones y correcciones tanto en campo como en gabinete para
efectos de verificacion y revision de planos perimétricos, lotizaciones, dreas
y memorias descriptivas.

3  Disenar en croquis los datos obtenidos en trabajos de campo, para realizar
dibujos lineales correspondientes.

4  Elaborar los planos de obras ejecutadas de arquitectura, ingenieria y otros,
asi como participar en las acciones programadas.

5 Revisar y/o efectuar calculos provisionales y el establecimiento de las
marcas fijas y estacas.

6 Realizar el calculo de costos de trabajo y distribuir material para su
realizacion.

7 Realizar mantenimiento y conservar los equipos de topografia.

8  Apoyar en el trabajo de campo en lo relacionado a mediciones, trazados,

sefalizaciones, colocacion de marcas fijas entre otros.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

argo estructural vo puesto yo area.

- Teécnico Superior completo.
b) Grado/situacion académica
- Titulado en las carreras de Topografia o afines por la formacion.

a) Experiencia general
= Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Publico)
- Un (01) afo de experiencia especifica en el sector publico.

- Cursos de capacitacion en hojas de calculo, procesadores de textos y
programas de presentaciones (nivel basico).
- Cursos de especializacién en AutoCAD, Civil 3D, Etica e Integridad (minimo
36 horas acumuladas).
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Mueva Cajamarca

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Trabajador de Servicios

Funciones del cargo estructural:

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y
acomodar muebles, empacar mercaderia y otros.

Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares.

Limpiar y lavar vehiculos.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

ﬁyqflhar en la compra de viveres y preparacién de alimentos, biberones y
similares.

Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

8  Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que
ingresa y sale del local,

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto ylo area.
Requisitos del cargo estructural:

ahon A Wk

Iq

a) Nivel educativo
- No Aplica.

b) Grado/situacion acadéemica
= No Aplica.

a) Experiencia general
= No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

- No Aplica.

- No Aplica.
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion [ Cargo estructural

. A Trabajador de Servicios
Servidor Publico De Apoyo SP-AP Acopiador

Realizar el recojo de los residuos sdlidos del distrito segun cronograma

establecido por elfla Jefe(a) del area.

2 Apoyar en la supervision del cumplimiento de las tareas asignadas en el
area de limpieza respectiva.

3  Conservar en dptimas condiciones las herramientas del trabajo a su cargo

para ser utilizados en su oportunidad,

Cuidar y limpiar los alcantarillados ubicados en los jirones y avenidas para

evitar el acumulamiento de aguas servidas y desechos sdlidos.

5 Realizar acciones de comunicacion y aviso en forma inmediata en el caso de
intento de robos y asalto.

6  Emitir requerimientos de materiales y herramientas necesarias para el
cumplimiento de las tareas asignadas.

7 Realizas la vigilancia de los locales municipales y otros segun su horario y
rol de trabajo.

8  Realizar el registro oportuno, preciso y completo de las incidencias
ocurridas durante el turno de trabajo, asi como la comunicacion efectiva de
las incidencias de importancia.

89  Salvaguardar durante su respectivo turno el cuaderno de ocurrencias.

10 Otras funciones asignadas por |la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

i

R

Nivel educativo
- Secundaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
- No Aplica.

a) Experiencia general
- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico)

- Experiencia en labores técnicas y de mantenimiento.

- No Aplica.
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Sigla Cargo estructural
Trabajador de Servicios

Clasificacion

Servidor Publico De Apoyo SP-AP sl

Funciones del cargo estructural:

1 Efectuar la limpieza de los locales establecidas o programadas.

2 Realizar labores sencillas en coordinacién con su Jefe(a) inmediato.

3 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural yfo puesto y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educative
= No Aplica.

b) Grado/situacion académica
- No Aplica.

a) Experiencia general

- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Piblico)

- No Aplica.

- No Aplica.
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural

Trabajador de Servicios

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Barrador de calles

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar el barrido de las pistas y cunetas, asi como, |a limpieza de los
jardines de las calles asignadas.

2  Ejecutar el recojo de los desperdicios y residuos solidos y ubicarlos en las
esquinas previamente determinadas para su eliminacidn por los vehiculos
recolaclores.

3  Ejecutar el recojo de la arena en bolsas de polietileno cuando es en poca
cantidad, caso contrario realizar monticulos y comunicar al supervisor para
que coordine su recojo.

4  Comunicar al supervisor las calles donde se ubican desmontes para su

eliminacion, asi como, de los sumideros obstruidos que necesitan limpieza.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn

del cargo estructural y/o puesto y/o area.

a) Nivel educativo
- No Aplica.

b) Grado/situacion académica
= No Aplica.

a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares yfo en el Sector Publico)
- Mo Aplica.

CDisimas 9954 Ao 994



Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural

Trabajador de Servicios

Servidor Pablico De Apoyo SP-AP Jardinero

Funciones del cargo estructural:

Realizar labores de jardinero en parques, plazas, vias publicas que tienen

plantaciones de flores, gras, arbustos, arboles, elc.

2  Limpiar y lavar instalaciones fisicas, recipientes e infraestructura de los
jardines, dreas verdes.

3  Operar maquinas menores de manejo sencillo: podadoras, equipos para
pintar.

4 Coadyuvar con ofros trabajadores de servicios.

5  Puede realizar labores de limpieza, carguio, transporte, deshierbo y
similares.

& 51;*&3 funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn

ca

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Secundaria completa.
| b) Grado/situacion académica
| - No Aplica.

a) Experiencia general

- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- Experiencia en labores teécnicas y de mantenimiento.

‘ - No Aplica. \
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Manual de Clasificador de Cargos

Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural
Q Trabajador de Servicios
i :
Servidor Publico De Apoyo SP-AP Ope e Aloko Giiadafia

Funciones del cargo estructural:

1 Operar la moto guadafia de manera eficiente y segura para el corte de
cesped, maleza y vegetacion en areas verdes, parques y jardines,
cumpliendo con la normativa y regulaciones ambientales vigentes.

2 Realizar inspeccién periddica para mantener la moto guadafa y otros
equipos utilizados, asegurando su buen estado y coordinando con el
personal de mantenimiento para reparaciones si es necesario.

3 Colaborar en proyectos para embellecer espacios publicos, combinando
esfuerzos para mejorar la estética y funcionalidad de la comunidad.

4  Realizar las labores de acuerdo con las practicas de seguridad laboral y
emplear equipo de proteccion personal para evitar incidentes y lesiones.

S Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas.
Colaborar con otros departamentos para coordinar acciones y garantizar la
integridad de los espacios verdes.

| 7 Participar en actividades de educacion ambiental, informando a la

comunidad sobre practicas de mantenimiento y conservacion de éreas

‘ verdes.

8  Atender al personal de la entidad o a los ciudadanos, segun corresponda.
g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.

' a) Nivel educativo
- Secundaria completa.
b) Grado/situacion académica
- No Aplica.

a) Experiencia general
- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

- No Aplica.

" - Brevete segun categoria que corresponda.
Experiencia en labores técnicas y de mantenimiento.
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—

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Trabajador de Servicios

Servidor Plblico De Apoyo SP-AP Palacio Municipal

Funciones del cargo estructural:

1 Barrer y asear pisos, paredes, mobiliario y partes externas de equipo de
oficinas ubicadas en edificaciones de la entidad.

2  Limpiar y lavar instalaciones de edificios, ambientes, salas, salones,
auditorios, ete.

3  Operar lustradoras de piso, equipos sencillos de pintado.

4  Realizar labores de transporte de mueblas, insumos, traslado de bienaes,
carguio.

2 Coadyuvar con otros trabajadores de servicio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural yfo puesto yio area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo

- No Aplica.
b) Grado/situacion académica
“. = No Aplica.

a) Experiencia general
- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Piblico)

- Aplica,

- Manejo de sistemas de comunicacion.
Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power
Point, paginas web, etc.).

Capacitacion técnica Certificada en seguridad integral.
Alguna experiencia en la conduccion de personal.
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural

) Trabajador de Servicios
Servidor Publico De Apoyo SP-AP SEMAPA

Funciones del cargo estructural:
1 Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que
ingresa y sale del local.
2  Limpiar y desinfectar los ambientes del servicio municipal de agua potable y
alcantarillado.

3  Operar motores de manejo sencillo.
4  Elevar partes diarios al/a la Jefe(a) de la Division del servicio municipal de

agua polable y alcantarillado.

Recibir y distribuir los recibos de arbitrios diversos del servicio municipal de
agua potable y alcantarillado.

Realizar las conexiones y reconexiones del servicio de agua potable y
alcantarillado.

Realizar y llevar el control de lectura de los medidores del servicio de agua
potable y alcantarillado.

Emitir informes del estado situacional de los ambientes de abastecimiento
de agua potable y alcantarillado.

Arreglar y conservar el area verde de los ambientes del servicio municipal
de agua potable y alcantarillado.

Apoyar, preservar y salvaguardar la infraestructura y equipos del sistema de
captacidn y distribucion de agua potable.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- Mo Aplica.
b) Grado/situacién académica
- No Aplica.
LT R R | St S i |l e
a) Experiencia general
- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

= i N Ilﬂa-
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural

Servidar PGblico De Apayo SP-AP T“b“fadfgif_ﬂm

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar labores de siembra y cuidado de diferentes especies de plantas en
el vivero municipal.

2  Efectuar labores de limpieza de las areas verdes de parques y jardines de la
ciudad.

3 Operar, mantener y custodiar las diversas herramientas y equipos
otorgados.

4  Colaborar en la planificacion de viveros y plantaciones forestales.

2 Instalar y organizar viveros forestales para la produccion de plantas.

6  Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas.

7 Llevar un registro actualizado del inventario de plantas en el vivero

B Realizar tareas de ejecucion de podas y raleos.

a

Realizar tareas de impieza del vivero municipal.
10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- No Aplica.

b) Grado/situacion académica
- No Aplica.

Expani ik | Nl W, Rl it 15 |

a) Experiencia general
- No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

o

= Mo Aplica.
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural
Servidor Pablico De Apoyo SP-AP Trabajador de Servicios |
Funciones del cargo estructural:
1 Realizar labores de limpieza en las diferentes zonas de la jurisdiccion,
acorde a las indicaciones de su superior inmediato
2  Organizar y realizar el barrido de las principales calles del distrito y limpieza
del ambiente de la municipalidad
3 Vigilar y preservar la limpieza y ornato pdblico
4  Otras funciones o actividades que le asigne y/o encargue elfla Jefe(a)
superior inmediato de acuerdo con la mision del puesto
g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
lisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
= Mo Aplica.

b) Grado/situacion académica
- Mo Aplica.

a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares ylo en el Sector Pablico)
= Mo Aplica.

- Manejo de sistemas de comunicacion.
Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power
Paint, paginas web, etc.).

Capacitacidn técnica Certificada en seguridad integral.
Alguna experiencia en la conduccion de personal.
- No Aplica.
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico De Apoyo SP-AP Trabajador de Servicios Il
Funciones del cargo estructural:
1 Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que
ingresa y sale del local
Ayudar en la confeccion e instalacion de decorados escenograficos
Ejecutar trabajos sencillos de oficina
Brindar apoyo en las reuniones de trabajo
hﬂaperar vehiculos menores de limpieza de manejo sencillo para recolecta y
rrer
Ejecutar labores de fotocopiado, anillado, etc.
Coadyuvar con ofros trabajadores de servicios similares
Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del ambito de su
competencia y aquellas que se les sean dadas por la normativa expresa
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto y/o area.
Requisitos del cargo estructural

n A Wk

o =1 o0

a) Nivel educativo
- No Aplica.
b) Grado/situacion acadéemica
= No Aplica.
| EXDR el Sl dee Bt S B e — - |
a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

T similares ylo en el Sector Publico)
U%J - No Aplica.

= Na Aplica. — H
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo SP-AP Trabajadora de Servicios
Funciones del cargo estructural:
Realizar labores de limpieza en las diferentes zonas de la jurisdiccion,
acorde a las indicaciones de su superior inmediato
2  Organizar y realizar el barrido de las principales calles del distrito y limpieza
del ambiente de la municipalidad
3 Vigilar y preservar la limpieza y ornato plblico
4  Otras funciones o actividades que le asigne yfo encargue elfla Jefe(a)
superior inmediato de acuerdo con la mision del puesto
5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién
del cargo estructural y/o puesto ylo rea.
Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- No Aplica.
b) Grado/situacién académica
- Mo Aplica.
| ExpenElR) [=sslma R s ik S TR o T |
a) Experiencia general
- No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
= No Aplica.

- No Aplica. _
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Mueva Cajamarca

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico De Apoyo SP-AP Trabajadora de Servicios Il
Funciones del cargo estructural:
1 Efectuar labores de barrido y acopio de los residuos sdlidos en la bolsa de
las calles, avenidas, alamedas y parques
Realizar el mantenimiento diario de los dtiles y herramientas a su cargo

ﬁpnyar Y auxiliar a conductores de camiones cumpactaduras recolectores
de residuos sdlidos

2
3
4 Limpiar y lavar vehiculos u otros de la entidad
5

Operar vehiculos menores de limpieza de manejo sencillo para recolecta y
barrer

6 Coadyuvar con otros trabajadores de servicios similares
7  Otras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de su
competencia y aquellas gue se les sean dadas por la normativa expresa

8 (dras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision
del cargo estructural ylo puesto ylo drea.

Requisitos del cargo estructural:
a) Nivel educativo
- No Aplica.
b) Grado/situacion acadamica
- No Aplica.
a) Experiencia general
- No Aplica.
' b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

- No Aplica.
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Manual de Clasificador de Cargos Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico De Apoyo Vigilante
Funciones del cargo estructural:

1  Realizar labores de seguridad y vigilancia preventiva y disuasiva para
mantener el orden y la seguridad en las instalaciones municipales.

2 Registrar y monitorear el ingreso y salida de personas a la entidad,
asegurando que solo personas autorizadas accedan a areas restringidas.

3 Verificar y controlar el registro de bienes que ingresan y salen de la
municipalidad, asegurando la integridad de los activos.

4  Velar por el cumplimiento de reglamentos, ordenanzas, bandos,
resoluciones y demds disposiciones municipales, y participar en la
realizacion de notificaciones.

5 Guardar confidencialidad vy reserva sobre asuntos tratados en su entorno,
asegurando la privacidad de la informacion sensible.

& Custodiar y vigilar bienes, servicios, instalaciones y dependencias

l municipales, asegurando su resguardo y funcionamiento adecuado.

7  Prestar auxilio en casos de accidentes, catastrofes o calamidades piblicas,
segun lo dispuesto en las leyes y protocolos de emergencia.

8 Informar periddicamente sobre incidencias ocurridas, proporcionando
informes detallados sobre situaciones de seguridad y vigilancia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

9 del cargo estructural y/o puesto ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo
- No Aplica.

b) Grado/situacién académica
- No Aplica.

a) Experiencia general
= No Aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

- No Aplica.

5 H Apiica.
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