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=i de 2024, el Director de Planeamiento v Presupussto concluve gue habisndo revisado el Manual de
woe L | Clasificadar de Cargos (MCC) de la Municipalidad Distrital de Ascensién, remito con el documento de lu
Lo F referercia, esta contempla todo los cargos necesarios para implementar el Reglamento de Organizacién
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' CMunivipalidsd istrital dg Aosconsion

(Creada por Ley N° 27284)

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia,
y de la conmemoracidn de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION GERENCIAL N° 061 -2024/MDA

Asecensién, 04 de marzo de 2024,
VISTO:

El mforme Tecnico MY O02-2024-0GA-CGREH-MDA/HYVCA de fecna 01 de marzo de

2024, Informe Técmico N° 00 1-2025-DFP-MDA  HVCA de fecha 29 de febrero de 2024, Informe Teenico
N® D01-2024-0GA-CGRH-MDA/HVCA de fecha 29 de febrero de 2024, Carta N 008-2024 /HBCV, ¥,

-H_'_-I-'-
CONSIDERANDO: o W
Que, de gimlormidad con el Articule 1947 de (A Constilucion Polilica del Perd, en
coty el grlicule 1T del Titulo Preliminar de la Leys N® 270972 - Lev QOrgdnica de
unicipalidades son-drganes-de goliernos local qﬁgﬂgmfﬁn de guionomia politica,

A’

/ g
SO, ol gﬁmcr parrafo del Articulo 27° de la Lox NP 2“{972 - Ley Orpanica deo

llunicipalidaduﬁi_. establece'que “La Administracion Municipal esta bajo la Lirgecion ¥ resoonsaoiidad
del Gerente MLPi{:ipai”; y \ \

. \
Chre, mediante Ley N® 27658, Ley Marco de Madernizacion :Et{: la Crestion de. Estado,
principios v la base legal pars iniciar el proceso de abtencion
gparato ostatal para lograr mejor atencion a la cludadania opt

de mayores niveles de
mizendo el uso de los

recursos plblicos vy iransparentando su gestion cor servidores pablicos culiﬁc}id-m v adecuadamente

(e, mediante Ley N® 30057 sefcla que “Las oficinas de recurscs humanos de las

entidades pablicas, o lds que hagan sus veces, consticuven el nivel descentralizado responsable de la
. gestidn de recdrsos humanos, sujetandose a las disposiciones gque emita el ente rector’

e, mediante la DIRECTIVAR N° ﬂUﬁ-.’:‘L"EJ-SERUIH-GUSH&Q ELABORACION DEL
CLASIFICADCOE DE CARGDS ¥ DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSGNAL

adefine eosu litesal oo al Manual de Clasificsdos de Cargos comea el FDocomenta de gestion
n &l que se dereriben de manera ordenads todos los cargos de la entidad, estableciendo
=g dernominacion, clasificacion, funciones v requisitos minimos pard ¢ ejercicio de las furciones v

gle ohjetivos dela-entidad™, asimismoe la misma Directiva senala el gl numeral 5.2.2, El{La)

titular de la l:n‘{:ir.la-:i Aprucka ol MCC v sas modificaciones, scgin lo dispuesto dn la presente directiva;

| |
",l Que, mediante nameral £.1.7. La ORH n la que haga las vems!ﬁebe elevar la propuesta
1lar de la entidad, previa opinian favorable de la QPP o la gue haga las veces. en lo

concornlente al ambito de su commpetenca, De obrener la validacion, cl(la) doudar de la cntidad aprcka
el MCC v gestions
| IFeruano, en el Poftal Institucional, en el Portal de ‘Transparenca, yfnﬂ}’e?r e] diaro encargado de las

‘a publicacién de la resolucidn en el Diasio Oficial El Perugno, en el Portal del Estedao
judickales de la jurisdiccion, o en otro medio gue ase
o ded fivel de poliierno de-da enlicad. /

Que, Mmﬁrm noermafiva se tiene ol Tnﬁnr;ut/’l"%':{tniun M 001 -20234-O0GA-CGRH-

e de manera ineludible sy

¢l Clasificador de Cgrgas (MCC): g

MDA SHYCA de fecha 29 de rere de 2024, el Coordinador.dt Recurses Humanos solicila opimon

e, mediante Informe Téonico N° 001-2024-DPP-MDA SHVCA de fecha 29 de febrern

¥ Funciones (ROF) a través del Cusdro pard Asignacicin de Personal Frovisional (CAP-F), ¢ cample con
lus eriterios necesarios para & claboracion del Marnual de Clesificador de Cargos (MCC), de conformidad
con los Linesmientos de la Ley N 300057, Ley del Servicio Cwvil v la Resoluoidon de Presidencia Ejecutiva

N* 150-2021-

SERVIE-PE, oue aprueba o Directiva N006-2021 -SERVIE-GDSKH "Elabhoracion del

Manual de Clasificador de Corgos (MCC) v del Cuadro para Asignecion de Persosnol Provisional”, Ley N
28175, Ley Maroo del Emnpleos Pabilice, Ley N° 31419, Ley gue establece las disposiciones para garantlcar
la idoneidad er el acceso y gjercicio de la funcidn publica de funcionarios y directivos de libre cesignacion

Av.S5an Juan valista Nro. 770- Ascension- Huancavelica www.muniascension.gob.pe
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RESOLUCION GERENCIAL N° 061 -2024/MDA

Asgecensién, 04 de marzo de 2024
¥ remocion v demas normas lepales vigentes schre la materia v cuenta con le revision de la Servidora
Keny Li Cordova- Analiste de Documentos de Gestion para ¢l Transito & Ia Ley del Servicio Civil, per lo
que luego de realizar la evaluacidn del MCC, sc cmite OPINION FAVORABLE respecto del Menual de
Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Ascension en el marce del procedimiento
determinado por la N* Q06-2021-3ERVIR-GDSRH-Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos v
del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional. Parte.que se le devuelve debidamente visado cada
hoja a fin de que centinue ::n{g,,e’f"ir:&m':tn‘. de aprobocion. g

.
o

s
Que, mediante Informe Técnico N® 002-2024-0GA-BGRH-MDA HVCA de fecha 0L de
marzo de 2024, ¢l tnn;ﬂjizadnr de Recursos-Humaros remite el Manual de Clasificader de Cargos (MCC)
de la MunicipaIidudfﬂlimr'.mi de Ascension para su aprobaclon con acto |'Eﬁ{;lutjm.
™

stando a lag consideraciones explestas, cona faculiad canferida poy el 1siso B del
articuly 207, ¢ aptivulo 43° d€ la Ley Organica de Municipalidades'&® 27972, a\la Resolucion de Alcaldia
NUDOT-2023 /MDA, / \
| SE RESUELVE: 1 \
| I |
ARTICULO PRIMERO. - APROBAR ¢] Manual Clasificador de Cargos [MCC) de la
Municipalidad Distrital de Ascensién, que comn Aneva forma parle de la presente Resolucidn,

ARTICULDO SEGUNDAQ. - DISPONER la publicacion de la prescole Resoluciim en el
Diario Oficizl Bl Peruaneg, en el Portal del Estado Peruana, en el Partal Institucional de la Municipalidad
Distrital de Asrension y en el Portal de Transparencia de la Municipalidad Digtrital de Ascension de
acuerde a los incisos 6.1.7 ¥ 5,1.9 del numeral 6.1 de la Directiva N QD5-2021-S3ERVIR-GDSEH,
. aprobada por Beselucion de Presidencia Ejecutiva N 000150-202 1-3ERVIR-PE,

- ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR & = Gerencia Municipal ¥ Coordinador de
= Gestion de Recursos Humanos el cumplimiento de la presente Resolucion.

ARTICULD TERCEROQO. - ENCARGAR a la Scurelarin General la distribucisn de la
presente resolicion 4 las Unidades Organicas administrativos de acuerds a su competencia, para los
lines perlinentes, ¥ su publicacion en el Portal Institucional: e muniascensgn.ageb, e,

Registreze, Comuniquese y Cimplase. |

DISTRIBUCTON \ /

ALCALDIA \ B
G \ L f
orRH \ EEEJ[SC&SMH ,.'.l

IHEEMATICA 'l."
ARCHIVD \

i i - iz fon.pob.pe
Av, 5an Juan Evangelista Nro, 770- Ascension- Huancavelica www.muniascension.gob.p
Telélvno: [0 ﬁ?];ﬂ;ﬂmg S(06T7)480110 mda@muniascesion.gob.pe
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASCENCION

PRESENTACION

Con Ordenanza Municipal N® 021-2023-MDA-A, de fecha 10 de noviembre del 2023, se aprohd
el Reglamerte de Orgenizacién y Funciones (ROT) de la Municipalidad Distrital de Ascension, en
mérito al Informe N° DOO0555-2023-PCM-354P, mediante ef cual la Secretariz de Gestidn Pablica
emile upinian técnica favorable a la propuesta de Reglamerto de Organizacion y Funciones-ROF
de la Municipalidad Distrital de Ascensidn

En el mencionado instrumento de Gestion, se ha formalizaco la estructura organica de la
Municipalidad, asi como las funciones de |os drgano: gue la componen, por lo gue se hace
necesario construir €l Menual de Clasificacor de Cargos (MCC), el cual viene a serun documento
de gestion irstitucional en el gue se describen de manera ordenada todos los cargos
estructurales de la entidad, estableciéndose denominacion, clasificocian, funciones y requisitos
para cada uno de ellos, cuya finalidad o3 orcenar los cargos de la Municipalidad; definizndo las
funciones a desarrollar en la unidad arganzacianal 7 a gue se ubiquen v estableciendo el
corjunto de requisitos mirimos a cumplir por guienes los ocupen, parz @l y cumplimento de
objetivos de la entidad.

El desarrollo del Manual de Clasificador de Cargos {MCC) de la Municipalidad Diszrital de
Ascensidn, ha sido elaborada en el marco de o establecido en la Resolucon de Presidencia
Ejecutiva N° 00150-2021-5ERVIR-PE, cue farmalizo el acuerda de Conseja Directivo mediante el
caal se aprueba [a Directiva N° 00R-2071-5ERVIR- GDSRH: "Elabaracian deal Manual de
Clasificador de Cargos v del Cuadro para Asignacidn de Personal Provisional”!, Empleande |a
clasificacion del empleo publico establecide en Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publics,
adecuando los requisitas de las funcionarios v Servidores Poblicos-Directivas Superiores, a lo
establecide en la Ley N® 31419- Ley de Ley que eslablece cisposicicnes para garantizar a
idoneidad en el accesu v ejercivio de la funcion publica de funcionarios v directivos de libre
designacion y remoc’an, asl como lo establecido en su Reglamento.

E' Manual de Clasificader de Cargos (MCC) de la Municipalidad Distrital de Ascensién, es ol
instrumento de gestion institucional el cual contiene total de cargos estructurales que la
Municipalidad Distrital de Ascension, requiere para que sus unidades de orgarizac'dn cumplan
con las funciones minimas indispensables dspuesto en el Feglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), cargos que seran empleados en la elaberacion del Cuadro para Asignacion de

o4 Personal Pravisional (CAP-F] de la Municipalidad Distrital de Ascension.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION

MAMLIAL DE CLASIFICADDR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
ASCENSION

OBJETIVO

El objetivo del Manugl de Clasificador de Cargos (MCC), &5 describir de maners ordepada
todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion,
tunciones y reguisitos minimos para el gjercicio de las funciones y cumplimiento de
ohbjetivos de la Municipalidad Distrital de Ascensian.
ALCAMCE
Este documentn es de aplicacion para todos los organos de la Municipalidad Distritzl de
Ascenzion.
BASE LEGAL
# Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.
s ley NT 27658, Ley Marco de Modernizaclén de la Gestion del Estade.
o Ley N" 28175, Ley Marco del Empleo Fablico.
*«  Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Ley M2 21419, Ley gue establece dissosicicnes para garantizar |z idoneidad en el acceso
v ejercicio de la funcidon publica de funcionarios v directivos de libre designacién y
remacicn
«  Decreto Supremo N 040-2014-PCM, Decreto Supremo gue aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modifizatorias.
Decreta Supremo N° 054-2018-PC Decreto Supremo gue aprueba los Lineamiertios de
Organizacidn del Estade, v sus modificatorias,
Decreto Supremo N° 052-2022-PCM, Decreto Supremao gue aprueba el Reglamenta de
la Ley N 31419, Loy que estahlace disposiciones para gerantizar la idaneidad en el
accesa y ejercicio de la funcidn publica ce funcionarios v directivos de libre designacian
y remuocion, v otras disposiciones
+ Resolucon de Presidencia Ejecutive N® 150-2021-5ERWVIR-PE, que formaliza el acuerdo
de Cocnsejo Direclive mediante el cual s2 apruezba |la Directiva N* 006-2071-SERVIR-
GUSKEH "Elaboracidn del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional”.
¢ Resolucion de Presidencia Ejecutive N® D18-2024-5ERVIR-PE, que formzliza el acuerdo

del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptada en
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASCENCION

la Sesion N° 002-2024-CD, mediante el cual se aorueba la Directiva ' Directiva N° 003-
2024-SERVIR-GDSREH, Disefin de nerfiles de puestos y elzboracion, aprobacian,
administracion y modificacion del Manual de Perfilzs de Pusstos”,

e Orderanza Municipal N 021-2023-MDA-A, que aprucha of Reglamento de Organizacion
y Funcignes v la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital Ascens on.

4. DEFINICIONES DE TERMINOS

Fara efectos de la elaboracion del presente documento se consderan las siguientes

definiciones:

+ Cuadro para Asignacion de Personal Prowisional (CAP Provisional): Documento de
gestion de cardcter temporal que contiene los cargos definidos v aprobados de |a
entidad, sabre |7 base de su estructura organica vigente prevista en su Reglamento de
Orgarizacion y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones (MOP), segiin corresponda,
cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades pablicas durante la etapa de
transito al régimen previsto on la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, v en tanto se
reemplace junto con el Presupueste Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de
Puestos de la Entidad {CPE).

+ Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestidn institucional er el gue se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, establecierdo su
denominacion, dasificacién, funcicnes v reqguisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de abjetivos de la entidad.

» Manual de Organizacion y Funciones (MOF): Documento de gestidn institucional en el
guc s¢ describen y establecen la funcion bdsica, las funciones especificas, las relaciones
de autoridad, dependercia y coordinacion, asi comao los reguisitos de los cargos o

pueslos ce lrabajo. A la fecha, las entidades gue ceenten con este documento no

pueden modificarlo, y [as gue no cuentan con ung, no pueden formularlo, dado gue su
narma se dejd sin efecto mediante la Resolucion de Pressdenciz kjecutiva N® 151-2013-
SERVIR/PE.

Presupuesto Analitico de Personal: Documento de gestion nstitucional que sistematiza
el presupueesto de las plaras que corresponden 2 los ingrescos de personal gue percibe 2
personal activo de manera permanenie, periocica, excepcional u ocasional, cuya
entrega se realiza de manerz regular en gl tiempo, incluyendo los aportes cue por Ley
corresponda, comprendidas en e presupueste institucional de las entidades del Sector

Piblico gque cuenten con un crédito presupuestario aprobado.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASCENCION

* Reglamento de Organizacion y Funciones: Documenta de gestidn nsritucional guee
forma'iza la estructura orgdnica de la entidad. Cortiene las competencias v funciones
generales de la entidad, y las funciones especificas de sus unidades de organizacién, asi
como sus relaciones de dependencia, en atencién a la normativa aprobada por el érgano

rector del Sisterma de Modernizacion de ‘a Gestion Fablica,

Titular de la entidad: Maxima autoridad administrativa para etectos del SAGRH.

Pliego presupuestario: Entidad publica que recibe un crédito presupuestario en la ley
Anual de Presupuesto del Sector Fuablico

+ Entidad pdblica Tipo A: Organizacion, para el SAGRH, gue cusnta con personeriz juridica
de derecho poblico, cuyas actividades se realizan en virtud ce potestades
adrministrativas y, por tanto, se encuentran suetas alas normas cormanes de derecho
publico.

L'?rganu'. Conjunto de unidades de crganizacion que conforman la estruct ara organica

de la entidad v que aparecen detalladas en el documento de gestion carrespondiente

s Unidad organica: Unidad de organizacion en gue pueden dividicse los érganos
cantenidos en la estructura organica de la entidad v gue aparcce detallada en el
documento de gestion correspondiente.

» Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi comao los requisitos para su adecuado
gjercicio, airigidas al logro de un objetive.

* Posicidn: Numero petencial de ocupantas gue puede tener un cargo estructural, gue
contabiliza tante los que se encuentran en situacion de previsto, come los gue
efectivamente se encuentran ocupados.

+ Situacion de ocupado: Estado on ol que se encusntra una (1) o mas posiciones de un
cargo estructural, tras el ingreso de una persona ala entidad mediante concurse publico
de méritos, a traveés de una desgnacidn con dispositivo legal o en cumplimicnto de un
mandzte judicial,

L]

Situacion de previsto: Estado en el gue se encuentra una (1) o mas posiciones de un
cargo estructural gue a lafecha no cuenta con una persona cue efectivamenta |a coupe,
indistintamente de que e encuentre presupuestzda, 0 no, cn el PAP vigente.
CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de | Municipalidad Distrital de Ascension, han sido clasificados de

acuerdo alo Indicado en elarticulo 4 de lz Ley N™ 281 /5, Ley Marco del Empleo Pablice:
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION

5.1 Funcionario Pablico: El gque desarrclla funciones de preeminencia po itica reconocida

3.2

5.3

por norma expresa, gue representan al Estado o 3 un sector de la poblacion,

desarrollan paliticas del Fstado yw/o dirigen arganismos o entidades pablicas.

El Funcionar o Publico puede ser:

al De cleccion popular drecta v universal o confianza palitica originaria.

b)] De nembramento y remocion reguladeos.

¢) De libre rombramienta y remacian.

Empleado de confianza: El gue desempena cargo de confianza técnico o pclitico,

distinto al del funcionzrio pablfco. Se encuentra en el enlerno de guien (o designe o

remueve libremaente v en ningdn caso serd mayor al 5% de los servidores pablicos

existentes en cada entidad

Servidor Piblico:

Se clasifica en:

a. Directivo superior: E! gue desarrolla funciones admiristrativas relativas a la
direcrifn de undrgana programa o proyecto, lasupervisian de empleados pablicos,
la elaboracidn de politicas de actuacion administrativa y |la colaboracian en |3
formulacan de peliticas de gohierno.

A este grupo se ingresa por corcurse do meritos v capacidades de los sorvidores
ejecutivos y especialistas;, su porcentaje no excedera del 10% del total de
empleados de la entidad. Laineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo
ocupacional.

Una guinta parte del porcentaje ~eferido en el parrafo anterior puede ser designaca
o removida libremente por el titular de la entidzd. Mo podran ser contratados como
servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de scceso

reguladas en la presente Ley.

b. Ejecutive: El que desarrolla funciones adminisirativas, entiéndase por elas al

gjercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe pablica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacidgn, acditoria y, en general, aguellas gue
requicren  la garantia de  acteacion  adminstrativa  objetiva, ‘mparcial o

independiente a las persanas, Conforman un grupo ocupacional,

c. Especialista: El gue desempefia labores de ejecucion de servicios publicos. Mo

gjerce funcion administrativa, Cuonfurman un grapoe ooupscional,

d. De apoyo: El gue desarrolla labores auxiligres de apoyo wfo complemento,

Conforman un grupo ocupacional,
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6.

CUADRO DE 5IGLAS

Clasificacion

Siglas

Funcionaric Publico

Servidor Piublico-Diractiva Superior

Servidor Publico-Ejecutivo
Servidor Publico-Especialista

Servidor Piblico-Apoyo

FP
SP-DS
SP-EJ
SP-ES

SP-4P

CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Asconsidn, se detalla a

continuacion:

CLASIFICACION

CARGO ESTRUCTURAL

Acaldefsz

Gerente/a Municipal

SiGLA
Funcionario Feblico FF .
[ ]
Empleado de Confianza EC »
]
L
Servido Publico-Directivo SP-D5

Superiar

Se~vido Plblico-

Especialista

Procurader/a Plblico Municipal

Institucional

Jcﬂ:,fa del  Organc  de (Dn‘[r{:l“
|
lefefa de la Oficina General de |
Administracion, I
lefefa de |a Oficinz General de Asesoria |
luridica.

lefefa de |z Of cina General de Atencian
al Civcadanc y Gestion Documentara.
lefefa de la Oficina General  de
Flangamiento v Presupuesto,

Gerente/ de Desarrollo Economco.

Garentefa de Desarrollo Social,

Gerente/a de Desarrcllo Territorial e |
Infraestructura. |

Gerente/a de Servicios Municipales y

Gestiagn Arthiental,

Coordinador/a de Abastecimientos
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Servidor Publico-

Especialista

5P-ES

SP-ES

Coordnador/fa de  Administracion
Tributara

Coord nador/a de Contabilidad

Coard nadar/a de Ejecucior de Obres
Coordnadar/a de Estudios v Proyectos
de Inversion

Coordinador/a de Gestion Ambiental
Coordinador/a de Gestidn de Recursos
Humanos

Coordinador/a de Gestidn de Riesgos y
Dasastres

Courdinedor/a  de  Informética  y
Cooperacidn TEcnica Internacional. |
Coordinador/a de Limpicza Pubica |
Coordinador/a de Plzaneamiento Urbano :
v Catastro [
Coordinadorfa  de  Supervision v
Liquidacian de Obras.
Coordinador/a de Tesareria
Especialista en Derecho
Especialista en Arguitectura
Ezpecialista en Asistencia Social

Especialista Asesoria luridica

Cipecialista en Servicio de Cducacion,
Cultura y Deporte

Especialista en Infraestructura
Especialista en Registro de MFObras
Fzpecialista en Auditoria

Especialista en Cortabilidad Publica
Ejecutora, Coectivo/a

Especialisla Administrativo

Especialistz en Atencion a las fersonas

con Discapacidad




MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASCENCION

» Especialista en Atencién Integra  al
Adulto Mayar i

¢ Fspecialista en ATM

s Especialista en Catastro Urkano y Rural

+ [specialista en Contrataciones

e Especialista en Cooperacion Teécnica
Internacianal

s tspecialista en Uefensoria cel Mifo y

Adolecente
* Especialista en DERMUNA

o FEspecialista en  Elaboracion de

Expedientes Técnicos
s Especialista en Evaluacion de Estudios de
Prre inversion

v Especidlista en Fornulacion ce Estudios

de Pre Inversidn

e Especialista en Gestién Ambiental

o Especialista en Gestidn Patrimanial

¢ Especialsta En Infarmatica W
Coaperacian Técnica Internacional

« Especialsta en Liguidacion Firanciera de

Proyectos

s Eupeciglisla en Liguidacion Técnica de

Provectos
« Especialista en Mercados, Comercio, |
Licencias y Control Sanitaric

+ Ecpecialista en Modernizacion

Institucioral

« Especialista en OMAPED

o Especialista en Presupuesto

» [Especialista en Programa

Complementario Alimentario
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASCENCION

| Esperialista en Programacion Multianual
de Inversiones
= Especialista cn Promocian del Turismo
sostenible y Arlesania
* Especialista en promocian kmpresarial y
PYMES
* Especialista en Provectos Productivos
o Especialista en  Saneamiento 33sico
Rural
» Ecpecialista en Scgurided Ciedadana [
= Esoecialista en 5ISFOH y ULE
# Ccooecialista en Supervision de Obras
s FEsoecialista en Transporte v Seguridad
Vial
* Fspecialista en Tributacan
= Especialista en Vaso de Loche
s fiscalizado- de Catastro
» Fiscalizados/a de Mercados, Comercio,

Licencias v Control Sanitario

Especialista en Fiscalizacicn Tributaria

Especialista en Ingenieria

Especialista en Defensa Civil
e [specialista en Registro Civil

= Espedalista en Comunicaciones

Servidor Pablica de Apoyo

SP-AF

o Auxiliar ce Caj'a

s Choferll

s QOperador an Jard neria

= Operador de Cquipo Pesado

= Operacorfa de Cdmara ce Video
Yigilancia

* Policia Municipal | |

* Auxiliar en Recaudacion |

* FRegistradar/a SINPAD |

S—

10
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION

[ e secetaraan
» Secretariz/o

s Sereno Municipal

« Opecrador de Seguridad

o Técnico/a administrativo |

* Operador de Almacen ‘
s Operador de Archive

s Operador de Control Previo

¢ (perador de Legajos

+ Operador de Planillas

« Auxiliar de Sorvicios de Limpieza Publica
L e | I |

CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 ¥ SUU REGLAMENTO.
Para los cargos estructurales cel MCC gue se encuentran dentro del alcance de la Ley N°

31419, Ley gue establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el accesa vy
pjercicio de la funcion publica de funcionarios v directivos de libre designacion y
remaocion, v su Reglamenta, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM,
se han considerado reguisitos que no son infericres 2 los minimns definidos en la
normativa citada. Asimisma, respecto a la aplicacidn de las equivalencias y demas
consideraciones no cspecificadas en las fichas de informacicn, las cuzles son requeridas
en los procesos de vinculacion de personal, se debe recurrir o lo establecido enla Lay y
Reglamentos mencionados.

INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacidn de los cargos estructurales se desarrollan en las pagings
siguentes.

11
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASCENCION

Funcionario Publico

(FP)

12



MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Funciones del eargo estructural:

DE ASCENCION
Clasificacion Siéla Cargo estructural
};L]Héionariﬂ Publico FP Alcalde/sa

Cautelar los derechos e intereses de la mlmir:ipa.l.i-:iad_',r de los verinos de |a jurisdicein.
Corwocar, presidir v dar por concluidas las sesiones del Concejo Muricipal,

Ejecutar los acuerdas del Concejo Municipal, bajo responsakilidad,

Froponer al Concejo Municipal proyectos de ordengnzas v acuerdos,

Drigir la formualacion y someter a aprobacion del concejo €l Plan Integral de Desarrollo
Sostenible Local y el Programa de Inversiones,

Someter a aprobacidn del Conczjo Municipal el Presupuesto Municipal Participativa,
debidamente eguilibrado y financiado.

Someter 2 aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente el balance general v la memoriz del ejercicic ecandmico fenecida.
Proponer al cancejo municipal la ereacién, modificacion, supresitn o exoreracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias.

Someter al Concejo Municipal 'a aprobacion de' slstema de gestion ambiental local y de

sus instrumentos, dentro del marco del Sistema ce Gestien Ambiental nacional ¥

regional.
. Designary cesar al gerente municipal y, 2 propussta de éste, a los demas funcionarios de
canfianza.

. Las demas gue le correspondan de acuerdo a Ley.

Requisitos del cargo estructural:

Enla Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y en la Ley N* 26864, Ley de Eleccianes

Municipales

12
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- | b} Graco/situacion academica: Titulo profesional otorgadn por una universidad o su

MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
Clasificacién ' Sigla _ . Cargo estructural |
| Sundonario Publico H © Gerente/a Municipal

- |
Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir, supervisar y controlar las acciones de las Organas de Apaye, Asesoria y de Linea |
de la Municipalidad.

2. Plenificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades administrativas v a
prestacion de los servicios pablicos loczles de la Municipalidad.

3, Planificar, organizar, dirigir, conlrolar y supervisar la gestian de |z calidad, aplicada a
todas las operaciones administrativas y técnicas de la Municipalidad.

4. Programar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones de gestién
municipal, relacionadas con la ecjecucior y cumplimiento del Plan de Desarrolo
Concentraco, asi comao el Plan Operative Institucional (PO y el Presupuesto Participativo
para cada periodo anual.

5. Proponer al alcalde, proyectes de Ordenanzas v Acuerde de Cancejo.

Presentar al alcalde e Presupuesto Instituciona en ejercicio, los estados financieros del
gjercicio vencido y la Memoria Anual de la Municizalicad.

Evaluar y supervisas la recaudacion de los ingresos y egreses municipales v su desting,

de conformidad con la normativa vigente,

8. Velar por el cumplimiento ce todas las directivas vigentes ce la Municipalidad Distrital
de Ascensidn

9. Fmitir Resoluciones de Serencia Municipal aprobande directivas © resolviendo asuntos
administrativos en materias re acionadas con la Gestion Municipal, de los servicios
publicos locales, de las inversiones municipales, asi como en aquellas otras materias que
le fuesen delegadas por ol alcalde,

10. Otras funciones asignadas por |2 jefatura inmedizta, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o drea.

" Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a)  Mivel educativa: Universitaria completa

eguivalencia 'Y en las carreras de Economia, Administracicn de Empresas, Ingenieria,

Derecho, Contabilidad o afines por la formacian,

Experiencia:

W Considerar el articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 31419

a) Experiencia General: Cuatro (J4) afos. [
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yfo en cargos similares y/o

en el Sector Publica): Tres (03) afos en temas relacionadas & la gestidn municipal,

gestidn publica v conduccion de personal, de los cuales dos (02) aros deben ser en

14
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASCENCION

puesto o cargos de direccion en sector piblice a privado o su eguivalencia ¥, 2n amhos
casos con reporte directo a la alta cireccidn y un (01} afc en el sector poblico.

| 1 Considerar el articula 11 del Reglamento de la Ley N° 31418

Requisitos adicionales:
' o  Cursos y/o Programas de Especializacion en Sistemas Administrativos, Gestian
Publica o afines del carzo estructural,

* Procesador de texto (Word), Hoja de Calcule (Exczl), Programa de presentacionos
[Power Point], nivel basico.

= Colegialura v habilitedo profesional.

15



®

= MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
. DE ASCENCION

e}

~

[

®

o

(]

EMPLEADO DE CONFIANZA

(EC)
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza FC Frocurador/a Plblico

Funciones del carge estructural:

1. EBvaluar las férmulas terdientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional,
en aguellos casos cuyas estimaciones patrimaniales implican un mayor costo que el
monlu estimado que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y arocedimientos
dispuestos por el Replamenta.

2. Evaluar |3 intormacidn y/o documentos necesarics de |a entidad para las acciones o
ejarcer una adecuada defensa del Estado.

3. Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas result=n mas onerosas gue el beneficia
econamico que se pretende para el Estado.

4. Conducir toda zccion que conleve a a conclusién de un procedimients administrativa,
cuando ello impligue alguna situzcion favorable para el Estado.

5. Promover, dirigir vy montorear los convenios de pago de la reparacion cvil en
investigaciones o pracesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimisnto
sefialado en el Reglamento,

6. Presentar informes a | titular de la entidad aroponiendo |z selucior mas beaeficiosa
pa‘ala entidad, respecto de los proceses er los cuales interviene, bajo responsabilidad
¥ con conocimiento a la Procaraduria General del Cstada,

7. Evaluar, moritorear y valicar las resoluciones, asi camn desistirse de dernandszs,
conforme a los requisites ¢ procedimrientos dispuestos por ef reglamento. Fara dichos |
efectns es necesario la autorizacion del sitular de |a entidad, previo informe del
Frocurador Fublico.

&  Dirigir las Cocrdinaciones con la Procuraduria General del Estaca sobre las acciones de
asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacion gue brinda en heneficia de la
defensa juridica del Estado.

8. Otras gue establesca 1a Ley o el Reglamento del presente Decreto Legislativo.

Requisitos del cargo estructural:

De acuerdo a los requisitos estzblecidas en 'a ” Normz Vigente del Sistema de Defensa

aMuridica del Estado”

17
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

I

Funciones del cargo estructural:

1

DE ASCENCION
Clasiticacion ' Sigla | Carga estructural
Servidos Pablico-Direclivo 5P-D% lefefa dal ij.rgana de Contral
Superior [ Institucional

Liderar las actividades estratég cas ¥ operativas, asi comeo dirigir v supervisar los servicios
ce control y servicios relacionados que correspondan para un Organo de Control de
acverdo con la categorizacidn que establezea la Contraloria Genera de la Republica.

Coordinar le formulacion y propuesta del Plan Anual del organo de Contral determinando
las accinnes da control v metas a alcanzar.,

Lingir, supervisar o verificar las etapas de nanificacion, ejecucior, elaboracidn del
informe y cierre de |os servic us de control y servicios relac onadas gue carrespondan al
Crgana de Contral,

Gestionar la atencion de diversos pedidos de infarmarian ¥ encargos asignados on
materia de control gubernamental,

Locrdinar v maonitorear e seguimiento a las acciones oue la: entidades asignadas
dispongan para la implementacion de las recomendaciones efectuadas.

Dirigir o participar en |a elaboracion y remisian de les carpetas de control al Ministerio
Publico, comunicando |os hallazgos encontrades durante 12 ejecucign del control
prosterior.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las “uncones del
cargo estructural y/o drea.

: Requisitos del cargo estructural:

De acuerdo a los requisitos establecidos por la Contraloria General de Ia Republica,

19
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
B Clasificacion | Sigla | Cargo estructural
Servidor Piblico- Directivo SP-DS | Jefefa de la Oficira General

Superiar i

de Administracian |

Funclones del ca'rgo estructu ral:

1. Planificar, organizar, dirigir y sugervisar los procescs de los sisternas adminictrativos de
contahilidad, tesoraria, recursos humanas v abastecimlento, asi como las tecnologias de

infarmacian, a fin de cumplir con los oajetivas institucionales,
2. Promover las politicss, normas ¥ procedimientos internos o

unidades de organizacion de |3 entidad.

por resu tados v por procesos en la entidad,

financioras de |3 enticad,

gestidn instituciona,

el dmbite de su competencia.

el ambito de su competencia

cargo estructural y/o dres,

SegUn corresponda, que permitan la articulacidn de los objetivos institucionales con las

- Otras funcivnes asignadas por |a jefatura inmediata, relacinnadas a las funciones del

proyectos institucionales,

3. Dirigir y monitorear la ejecucion de recursas de lz entidad sobre la base de una gestisn |
4. Planilicar la gestion de los recursos v el cumplimienta de las obligaciones economicas

5. Londucir en coordinacién con la unidad de crganizacion ce planeamiento y presupuesto,
la gestion presupuestaria v el planeamiento estratégico de a entidad, a fin de mejarar 13 |

6. Promover y dirigir propuestas de innevacidn y de modernizacian ce la gestidn plblica en |

Monitorear |a elaboracian ¥ ejccucien del Plan Anual de Contrazaciones, asi como o |
procesos de control patrimoniz! v los servicios genarales en la entidad

Presentar opinion técnica e informacian €0 asuntos que son materia de su competencia.
Conducir |as accinnes orientadas a Ia implementacion y forlalecimiento del Sisterma de |
Control Interro, asi como implementar las recomendaciones contenidas en los informes
de Auditorias emitidos por los arganus corformantes del Sistema Nacional de Control en |

Requisitos del ca rgo estructural:

Formacion ecodémica:

Mivel educativo: Universitaria completa

Eonsiderar el articulo 24 del Reglarmento de la Ley M7 31419

‘ a) Experiencia General: Cuztro (04) afios,
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o

en el sector publico): Tres (03] afios en temas relacionados

Grado/situacion académica: Titula profesional otargado por una uUniversidad o sy

equivalencia'” en las carreras de Feenomia, Adminislracion de Empresas o Contabilidad.

en cargos similares y/o

& la gestion municipal,

—
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASCENCION
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gestion publica y conduccidn de personal, de |os cuales un (01) afio debe ser an puesto |

0 cargos de direccicn del sector publico o privadeo o su equivalencia !, on ambos casos

con reporte directo a la alta direccior v un (D1) af

** Considerar el articulo 25 del Reglaments de 1 Ley N° 31413

o en el sector plblico.

Eqru isitos adicionales:

Colegiatura y Habilitacién profesional

Conocimientos técnicos sobre los sistemes administratives

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestidn
Procesador de textu (Word), Hoja de Gilculn {Excal}
Faint), aivel basico.

—

Publica o afines del cargo estructural,
. Programa de presentaciones I Power

21
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
Clasificacidn . Sigla | Cargo estructural |
| | .
Servidor Plbklico- Dircctiva | SP-D5 lefefa de la Oficing General
Superior de Ascsor’a Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir accicres de asesoramiento al de&pnclﬁo de alealdia y demds organos de la |
Municipalidac Distrital de Ascensidn, en los asuntos de cardcter cgal, absalvar las
consultas juridicas de caracter administrativo, emitir apirion lega v otros vinculados a la
competencia municipal,

2. Conducir la elaboracion y evaluacion de provectos de disposiciones legales que le solicita
la supericridad para una eficaz y eficiente gestion muricipal, en concordancia con la
legislacion vigente.

3. Validar la interpretacion de |as normas legales de chservancia obligatoria por la |
Municipalidad Distrital Ascension.

4. Presentar modificaciones legales y sus implicancias cuando le sean zolicitadas por las
diferentes érganos y unidades organicas.

5. ERvaluar y presentar opiniones legales a los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos,
Decretos, Reglamentos, Resoluciones, v otres que se le salicite.

6. Presentar ooinién legal en los procedimicntos recusables en los gue dnicamerte la
Alcaldia o la Gerencia Municipal constituyan Ultima instancia administeativa,

7. Presentar opinidan a través de informes legeles en los expedientes administrativos Ole

los diferentes drganes y unidades orgénicas o requieran.

Conducir las acclones orientadas a la implementacian y fortalecimienta del Sistema de

Control Interno, asi come implementar las recomendaciones contenidas en los informes
de Auditorias emitidos por los drganos conformantes del Sisterna Nacional de Contral en
el dmbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediate, relacionadas a las funciones del
cergo estructural yfo area.
_Requlsitus del cargo estructural;

Formacion ocadémfea:
al Nwel educative: Universizaria comp cta

bl Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por una universidad en |z

carrera de Darecho

periencia;

&)/ Experiencia General: Cuatro (D4} afios,
b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el sector pablico): Tres (03) afios en temas relacionados & |3 gaostidn rrunicipal,

gestion publica v conduccion de personal, de los cuales dos (02) afios deben ser en
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASCENCION

puesto o cargos de direccion en sector publico o privado o su equivalencia ¥ en ambos |
tasos con reporte directn 2 13 alta direccian y un {01) afio en el sector publica.

! Considerar el articulo 25 del Reglamenta de la Ley N° 21419
Requisitos odiclenales:
Colegiatura y Habilitacién profesional

- Conocimientos técnicos sobre los sistemas administrativos

- Cursus y/o Programas de Especializacidn en Gestidn Piblica o afines del cargo estructural,

- Procasador de texto (Word), Foja de Cilculo [Excal), Programa de presentacionss (Power
| Point], nivel basico.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

) DE ASCENCION
| Clasificacion [ Sigla ' Cargu estructural
| sesvidar Puiblica- Directivo ‘ SP-DS ' Jefefa de la Oficing General
superior de Atencién al Civdadano v

Fermacion acodémica:

Gestion Documenldria

Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidares de aruerda con
los plazos establecidos en el Reglamento Interno de Concejo, asi como coordinar |a
participacion de los gerentas invelucrados en los temas de agenda.

2. Conducir la elaboracidn de las actas de |as sesiones de Concejo, asi coma difandir las
acuerdos de Concejo. |

3. Dirigir la elaboracion yio adecuar los proyectos de ordenanzas, acucrdos y resoluciones
de Concejo en sujecion a las decisiones adoptadas por el Conce o Municipal, a las normas
legales vigentes y disponer la publicacion de los dispositivos que legalmente
correspondar.

4. Evaluar las sclicitudes v oresertar comunicacicnes en coordinacion con |z unidad
orgdnica correspondiente, de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pablica.

3. Maonitorear [a designacion de fedatarios de la entidac de acuerdo con la normatividad

interna gue lo regula,

Conducir, v dirigir la gest’dn documertaria de la municipalidad

Monitorear |a atencian protocolar, imagen y relaciones publicas de fa municipalidad en

eventos internos v externos,
Moritorear los reclamos v consulzas de accion inmediata, provenientes de los
contribuyentes y vecinos, disponendo lz intervencion de las unidades organicas
competentas Fasts |2 culminacion del praceso, |
Dirigir la actualizacion permanente del Po-tal Institucional v del Portal de Transparencia
de la Municipalidad.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural yio drea.

Requi_éltus del cargo estructural:

al  Mivel educativo: Universilaria completa

b}  Graco/situacion académica: Titulo profesioral etorgado po- una Universidad o su

eguivalencial’ en las carreras de Derecho, Economia, Administracion de Frpresas,
Contabilidad o educacian.

U Considerar el articule 24 del Reglamento dela Ley M® 31213

Experiencia:

a] Experiencia General: Cualro (04) afios.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION

r bl Experiencia especifica (desarrellando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el sector piblico): Tres (03] afios en temas relacionados a la

101) afio en el sector pubico.

" Cansiderar el articulo 25 del Reglamento de |2 Ley N° 31419,

Requisitos adiciornales:
- Colegiatura y Habilitacidn profesona
- Conocimienta técnico sobre |os sistemas administrativos

Paint), nivel basico.

gestién municipal, gestién pubica ¥ conduccion de personal, de los cuales das
{02} afios deben ser en puesta o cargos de direccion en sector aublice o privado

o su equivalencia ', 2n ambus casos con reporte directo a la altz direccion y un

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica o afines del cargo estructural,
- Procesader de texto (Word), Hoja de Cileuln iExcel), Frograma ce presentaciones {Power
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
Clasificacidn ' Sigla | Cargo estructural
| Servidor Publico- Directivo Sp-DS lefefa de la Oficina Genaral
Superior | de Plareamiento y

Prosupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir y monitorear, en el dmbito de |4 Municipalidad Distrtal, las pr{:cesas_
técnicos de los sistemas administrativos de presupuesto publco, planeamients
astratégico, inversion publica, modernizacion v cooperacion técnica.

<. Pramaver |a elaboracion de directivas v normas de aplicacion en el amoito institucional
relacionadas con los sistemas administratives de Fresupuesto Pubico, Planeamiento
Estratégice, Imversion Publica, Maodernlzacidn ¥ cooperacion teécnica.

3. Dirigir el proceso técnico ce formulacisn, monitorco y evaluacion de los planes |
estrateégicos v operativos, de acuerdo con las normas y lineamientas técnicos vigentes
sobre la materia.

4. Dirigir el proceso de modernizacion de |a gestién institucional de acuerdas con las normas

y lineamientos técricos sobre la materia,

5. Validar mediante opinidn técnica respecto a los documentas de gestion de la entidad.

b Evaluary presentar el proyecto de Presupuesto Instisurional Anual con una perspactiva
de programacion multianual v gestionar |z aprobacion del Presupussto Institucional de
Apertura [PIA).

Aprobar la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA) de la entidad.

Rt nantr ey e Conducir las accienes que correspondan como Oficina de Programacion Multianual de
R

Inversiones, de acuerdo con las normas v lineamientos técnicos sobre la materia,
Framove la suscripcion, prorroga y modificacion de convenios de cooperacion, relativos
a la Municipalidad y emitir opinidn técnica sobre propuestas de convenios.

Otras furciones asigradas por a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
carge estructural yfo drea.

| Requisitos del cargo estructural:

Formuoeidn académica:
“Ii’ha)  Nivel educativo: Universitaria completa

Experiencia:
a] Experiencia General: Cuzatro (04) afios.
bi Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
v/o en el sector piblico): Tres (03) 2fos en temas relacionados 3 13 gestion municipal,

gestion piblica y conduceidn de persoral, de los cuales dos (02) afios deben ser en
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASCENCION

‘ puesto o cargos de direccion en secter pdblico o privado o su equivalencia @, en
aMbos casos con repo-te directo a la alta dircceisn yun (01) afio en el sector publico.

%l Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N® 31419

Requisitos adicionales:

- Colegiatura y Habilitacion pro‘esianal

- Lonocimientos técnicos sobre los sistemas administrativos
- Cursos y/o Programas de Especializacién en Gestisn Puklica o afines del cargo estructural,
- Procesador de texto (Word), Hoja de Caleulo (Excell, Programa de presentaciones (Powor

L Paint), nivel basico.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

o DE ASCENCION
fi Clasificacion . Sigla Cargo estructural
ervider Publico-Directiva SP-05 Gerente/a ce Desarrollo
Superior | Economico
' Fu nciones del cargo estructural: l

1. Planiticar y dirigir r'r.:s Procesns de desarrallo econdmico 'ocal en ﬁmriaﬁn de las |
potencialidades v necesidades de |z actividad empreszrial local, asegurandose de
arficular las zonas rurales con las urbanas y comunidades campesinas, de corresponder.

2. Promaover las condiciones faverables para la productividad ¥ competitividad de las zanas

urbanas y rurales. [

3. Monitoreas la ejecucion de los programas v proyectos para el desarrollo econdmice local
cton instituciones pablicas y privadas de la jurisdiccion.
4. Dirigir y monitarear el control de las normas del comercio ambulatorio, la higiene y

ordenamiento del zcopio, distribucion, almacenamiento v comerdalizacian de alimentas
¥ bebidas, a nivel distrital, en cancordancia con las normas provinciales.
5. Promover |a construccion, equipamiento y mantenimiento de camales, mercados de

abastos, silos, frigorificos, terminales pesqueras v locales similares, para apovar a los
praductores v peguefios em presarios lpcales,

6. Promover | realizacion de ferias para la promocion de productos locales y turismo con
el apoyo de la municipalidad provincial y el gobierno regional,

7. Moniterear el registro de las empresas y comerciantes que operan en su ju-isdiccion,
informando perigdicamente de los mismos 2 la Gerencia de Administ-acidn Tributaria y
# las entidades correspondientes.

8. Monitorear el otorgamiento de licencias para |z apertura v funcionamiento de
establecimientos caomerciales, industriales y orofesionales, de acuerds can 3 normativa
vigente.

9. Otras funciones esignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o drea.

Requisitos del caréu estructural:

y Formacion acodémica:
-. a1 Nivel educative: Universitaria completa

Bl Grado/situacién académica Titulo profesional atorgado por un: Universidad o su
i/ equivalencia'V en las carreras de Econemia, Administracion do Empresas o Contabilidad,
! Considerar el articulo 24 del Reglamento de |a Ley N® 31419

Experiencia;
A} Experiencia General: Cuatro (04) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o enclsector publice): Tres (03] afias en termas relacionados a la gestior municipal,

gestion plblica y conduccicn de personal, de los cuales dos {U2) afos deben ser en




MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASCENCION

Puesta o cargos de direccion en soctor publico o privada @ su ecuivalencia 1 oap |
ambaos rases con ~eporte dirocto 3 la alta direceian v un (01 afio en ol sector publico.
%! Considerar el articule 25 del Reglarnento de |a Ley N” 31418
Requisitos odicionales:
Colegiatura v Habilitacidn profesional
- Conodmientos técnicos sobre los sistemas administrativos
- Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestian Publica o afines del cargo estructyral.

- Procesador de texto (Word), Hoja de Cdlculo (Excel), Brograma de presentaciones (Power
Foint], nivel bdsira.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
Clasificacidn Sigla Cargo estructural
- servidor  Publico-Directive SP-DS Gerer tefa de Desarrolla
Superior Social

Funciones del cargo estructural:

1. Presentar normas, politicas y estrategias para la gestion de |3 a lud, culture, deporte,
recreacion, defensa y promocion de derechos cludadanos v de los programas sociales,
en el marco de lo dispuesto por las normas correspondientes,

2. Conducir el proyecto educative de su jurisdiccion, €0 coordinacion con el Gohierno
Regional, contribuyendo en la politica educativa regionsl y nacional con un enfoque
intersectorial.

| 3. Promover la diversificacion curricular, incornorando contenidos sobre 3 realidad
sociocultural, econamica, productiva, ecologica, desarrallo de nuevas tecnolopids, entre
oiros,

4. Moniterear el func onamiento de |z Biblioteca, teslo, centros culturales y talleres de
erte que fomenten la educacion, cultura v lectura come herramienta para zenerar
canocimisnto.

5. Fromover la proteccion v dfusion del patrimonic cutural de |a jurisdiccien y sy
identificacion, registra, control, conservacion ¥ restauracion, #n coordinacidn con las

entidades correspondientas,
Pramover actividades culturales para fomentar unz cultura de civica, democritica y |
fortalecer la idenlidad cultural de 2 pcblacion campesina, nativa y afroperuana.

Cirigir la atencion primaria de |a salud y rezlizar campafias preventivas.

Birlgir v promever |os procesos orientadas 2 la proteccion de los derechos de las
personas, en especal de los grupus vuinerzbles, nifos v del adolescente, ancianos y
discapacitados, de aruerdo con |o establecido en |3 normativa de la materia.

Dirigir los programas sociales que apoyen a mejorar la calidad de vida de |a pablacian
vulnerable (nifos v nifas, adultos mayores, maedres jovenes y perscnas con
discapacidad), promoviendo |3 participacion de la sociedad civil v de los organismos
publicos.

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

Formuocivn ocodémica.
al  Mivel educativa: Univesitaria completa

b} Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por una Unwversidad o su
equivalencia ™ en las carreras de Economia, Administracion de Empresas o Contabilidad.

' Considerar el zrticulo 24 del Reglamento de a Ley N* 31419

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuztra [04) afos.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASCENCION

bl Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ',rmn ?rguﬁmiﬁs 1,,l',.ﬂ‘_i::|
en el sector publico): Tres {03] afics en temas relacionadaos a |3 gestan municipal, |
Bestion pablica v conduccidn de perscnal, de los cuales dos (02) afos deben SCr en
Ppuesto o cargos de direccion en sector publice o privado o sy equivalencia !, en ambos |
tasns conreporte directo a la altz direceisn Y un 01} afio en el soctar publico,

" Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N* 31419
Requisitos adicionales: ' . o
- Colegatura y Hahilitac én profesioral |
- Conocimientos técnizos sobre los sistemas administrativos

- Cursos y/o Pragramas de Especializacion en Gestion Publica o afines dal rargo estructural, |

- Procesador de texto (Waord), Hoja de Calcule (Exce ), Programa de presentaciones [Power

Point), nivel basico,

31




MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
| Clasificacién | Sigla ' Cargo estructural |
- Servidar Publico-Directive SP-D5 | Gerente/a de Desarrallo
Superior Territorial e Infraestructura

|
Funciones del cargo estructural:

1. Presentar proyectos de normas, palticas y estrategias para el uso del suclo Yy para el
otargamiento de las licencias, el cantrol y fiscalizacion que realizan la rmunicipalidad
distrital,

2. Promover la aprobacién el Plan de Acondicionamiente Territorial del Distrito de
Ascensidn de acuerdo con la zonificacion vigente ¥ a los objetivos estratégicos del
Distrito. Incluye el Plan de Desarrolle Urbano y Rural,

3. Monitorear el atorgamients de avtorizaciones, derechos y licencizas y realizar la
fiscalizacién, en materia de orgarizac én del espacioy uso del syelo,

4. Planificar actividades relacionadas con &l talastro urbanay la nomesnclatura ce avenidas,

iirones, calles, pasajes, parques, plazas v la numeracidn predial.

Manitorear la implementacion v ejecutar los planes de desarrolia urbaro, plan de

cesarrollo rural, csquema de zonificacion de dreas urbanas, el plan de desarrolls de

asentamientos humanes, plan de abras y otros planes especif cos.

6. Dirigir el sisterma de inversién publica en sus etapas de formulacion y ejecucian de
proyectos y obras de infracstructurz publica urbana y rural, de conformidad con o
planificado.

L

7. Aprobar proyasctos de obras y de infraestructura en coordiracion con los arganos
téchicns competentes de la Municipalidad.

8 Aprobar expedientes técnicos v ligudaciones de obras.

2. Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural v/o Area

) Gradofsituacion académica: Titulo profesional otorgada por una Universidad o su
Y

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
8] Nivel educativo: Universitaria completa

equivelencia™ en Argutectn o Ingenieria Civil,

Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Loy N° 31419

Experiencia:
al Experiencia General: Cuatro (04] afios.
b} Experiencia especifica (desarrollanda funciones similares v/o en cargos similares

y/oen el sector publica): Tres (03] afios en temas relacionados a la gestion municipal,

gestidn publica y conduccion de personal, de los cuales das 102} afios deben ser en

puesto o cargos de dircccidn en sector pdblico o privado o sy equivalencia @, en

ambos casas con reporte directo a la altz direccion ¥ un(01) afo en el sector plblice.
2 |
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MANUAL CLASIFICADOR DF CARGOS DF LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION

! Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Lay N° 31419

Requisitos odiciongles:
Colegiatura y Hakilitacion profesianal
- Conacimientos técnicos sobre los sistemas administrativos

Point), nivel bisica.

- Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestian Plblica o afines del cargo ectructural,
Procesador de toxto (Word), Foja de Calculo (Exeel), Frograma de presentaciones (Power
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
| Clasificacién | Sigla Cargo estructural
i Gerentcfe de Servicios

ervidor Pubiico-Directiva | SP-0s
Superior Municipales v Gestidn
Ambiental

Funciones del cargo estructural:

ambiental, saneamiento ambiental, salubridad, para lus servicios de transporte en
vehiculos menores y partic pacion ciudadana en concordancia con la normativa de |z
materia.

2. Planificar y monitarear la zplicacién local do los instrumentas de planearmiento ¥ de
gestion ambiental, en el marce del sistema naciona, ¥ regional de gestisn ambiental.

3. Planificar los procesos para gestionar la salubridad, limpieza publica, recojo de residuns
solidos, su transferencia y disposicion final de residuos municipa es v no municizales del
distrite.

£. Planificar v evaluar el mantenimiento ¥ conservecior de dreas verdes, pargues
zoolégicos; asi comao las relacionadas a la ecologia y proteceidn del medio ambiente
Monitorear la provisidn de los servicios de saneamienta rural Y coordinar con las

Ln

municipalidades de centros poblados parz la realizacion de camparias de control de

epidemias y cortrol de sanidad animal,

Monitorear el aseo, higienc y salubridac en fos establocimientos  comerciales,

industriales, viviendas, escuelas, y ofros lugares publicos,

Promover y dirigir la Instalzeisn ¥ mantener los servicios higiénicos v hafos de uso

publico en huen estada,

Diriglr, promover y monitorear |as actividades de registro de nacimentos, matrimonios,

defuncienes, divorcios v otros registros marginales encomendados de confarmidad con

las disposiciones del Registro Nacional de ldentificacian v Estado Civil-RENIEC,

9. Manitorear los precesos de registro, grientacian ¥ asesoria de contribuyentes y asi como
lo correspordientes a la recaudacion v fiscalicavior tributaria

10. Otras funcicnes asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a lzs funciones de|

cargo estructural y/o drea.

“Requisitos del cargo estructural:

Eermacion acodémicg:

Nivel edueativa: Universitaria completa

bl Grado/situacién académica: Titule prefesional otorgade por una uriversidad o su
equivalencia "' en las carreraz de Administracian, Eccnomia, Ingeniera ambiental
Ingenieria Sanitaria v afines.

! Considerar el articule 24 del Reglamento de la Ley N® 324149

Exﬁeﬁenriﬂ:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afins.

34
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION

| * Considerar el articulo 25 del Aeglamento de Iz Lay N°® 31419

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares |
y/o en el sector pablico): Tres (03) afios en termas relecionados a la gestién municipal,
gestion publica y corduccidn de personal, de los cuales dos (02} afios deben ser en
pueslo o cargos de direccidr en sectar publico o privado o su pouivalencia ¥, en

ambos casos con reporte directo a |z alta direcridn ¥ un {01} afio en el sector piblico.

L

Requisitos adicionales:

Colegiatura v Hzhilitacian arofecional

Conodimientos técnicos sobre |os sistemas administrativos

Cursos y/o Programas de Cspecializacion en- Gestién Plblica o afines del cargo estructural,
Procesador de texta (Ward), Haja de Calculo |Excel), Programe de presertaciores (Power
Point), nivel basico,
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION

SERVIDOR PUBLICO- ESPECIALISTA
(SP-ES)

36




MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
| Clasificacidgn | Sigla ] CTrga Estmtu-r?

|Een.ridar Piihlico- Especialista | SP-ES Coordinador/ade
Abzstecimientos |

e e R

I_Fum:fnnes del cargo estructural:

1. Conducir al drea fuﬁnamla'?ecucmdeﬁfumcn;

2. Conecucir v supervisar |a gjecucion de los procesos vinculados a |3 Cadena de
Abastecimiente Plblic, en el marco de lo dispuesto en la nermativa dal Sistema
Nacional de Abastecimien:o. |

2. Froponer Normas, lineam entos, directivas y buenas practicas de gesticn interna sobre
la eperatividad del Sissema Macivnal de Abastecimienta 2n |z entidad. |

4. Coordinar y supervisar la programacion multisrual de los bienes, servicics y obras
requeridas por |as unidades de organizecion de la entidad, a través do |3 eladoracidn del
Cuadro Multianual de Necesidades.

5. Coordinar acciones de transparencia de los procesos de abtencion de biznes, servicios |
y obras requeridos por Iz entidad.

& Conducir, controlar los bisnpe de la eatidad, & traves gel registro, almacenamienta, |
distribucion, disposicion v supervision de Ins mismos,

/. Coordinar acciones de mantenimiento, conservacion v sepuridad sohre log bienes|
muebles e inmuebles de |a ertidad, |

8. Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, re acionadas a las funciones del |
cargo estructural wio drea,

Requisitos del cargo estructural: |

 Fermacion académica: T e

al Nivel educalivo: Universitaria completa |
b} Grado/situacion académica: Ttulade en las carreres de Economia, Contabilidad,
| Administracién, Ingenieria Industrial o Derecho. .
Experiencig: _|

a) Experiencia general: Tres (03] afins |
b} Experiencia especifica [desarrollando funciones similares y/o en ca rgos similares y/o en
el Sector Publico):
- Dos (D2) afios funciones o materia en el seciar publica o privado |
2 Un {01) afio en cargos o puestos de especialista, coordinador, supervisor, o similares, en
el sector aiiblico o privade |
“Un (01) afio de experienciz en ol sector oublico
%

gQiisitos adicionales:
: Culegiatura ¥ Hahilitacion profesional |

Conocimientos sobre los sistemas administrativos de Abastecimiertos
- Cursosvy/o Programas da Esperializacién en Gestion Plblica o afines del CArgo estructural, |

Procesador de lexto (Word), Hoja de Calculo [Excel), Programa de presentacioncs [Power

Pont), nivel basico, |
| - Certificado OSCE.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
i = I " I 1
Clasificacidn Sigla Cargo estructural -
Servidor Publico- Especialista | SP-ES Coordinador/a dz
| Administracién Tributaria
1

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir al dreafunciona en la gjecuc dn de sus func ones

2. Proponer normas, poiticas v mecenismos para la gestion tributaria de la municipalidad, |
que conlleven a su mejora, ampliacién de la base tributariz v 'a reduccion de |a
morosidad.

3. Concucir los procesos del sistema trinutario municipal,

Coordinar v Supervisar las campafizs, orientacicn v asesoria a los contribuyentes en |
mzteria de tributos,

5. Conducir y coordinar el sisterna de cobranzas ordinarias Y Coactivas, centros autorizades
de recaudacion y recaudacores, cuentas corrientes de (os contr buyentes, determinacion
de costos de los servicios municipales v valor de |2z especies valoradas,

Muonitorear y evaluar los operativos de fisczlizacion tributaria.
Menitorear la fiscalizacion v actuar como organo sancionador o nstructor en e amoaito
de sucompetencia en el marco de la narmativa wigente,

8. Otras funciunes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funcionas del
cargo estructurzl y/o Arca.

% Requisitos del cargo estructural:

Faermacion académica:

Mivel ecucativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en las carreras de Economia, Cantabilidad,
Administrac’an o zfines por la formacién.

Experiencia:

a| Experiencia general: Tres (03] afios

b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares y/o en cargos similares y/o ‘
en el Sector Publico);

Dos (02) afios funcionss o materia en el sectar publice o privaco.
Un (01) afio en cargos o puestos de especiaista, coordinador, superviser, o similares, |
en el sector pablico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector piblico
quisitos adicionales:
- Colegiatura y Habilitacion profesional
| - Conocimientos sobre el sistema administrativo de Abastecimisntos
- Cursos y/fo Programas de Especializacidn en Gestidn Prihlica o afines del Cargo estructural
- Procesador de texto (Word), Hoja de Calculg [Excel), Programa de presentaciones |Power
L Paint), rivel bisico.
o
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
[ Clasificacidén Sigla | Cargo estructural |

| Servidor Pablico- Especialista 5P-ES | Coordinador/a de |
Conzabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar y Supervisar los procesos vinculados a la gestion contahle de he:has|
econdmicas, financierns ¥ patrimeniales conforme a las disposiciones normativas dal
Sistema Macicnal de Contabilidad,

2. Froponer normas, inezmicntos, procedimienios contables v directivas internas, asi
coma realizar seguimiento v evaluac én conforme a |3 rormativa del Sistema MNacional
de Contahilidad, |

3. Proponer el manual de pracedimientos centables de |5 entidad.

4. Coordinar acciones conducentes al recanocimienta, medicidn, registra ¥ Drocesamienta
de los hachos econdmicos de [a entidad, elsborzndo los estados financieros y
presupuestarios, e informacién complementaria con sujecion al sistema contable.

5. Revisar y validar los libros contables ¥ Presupuestanos,

Conducir la elaboracién de los estados firancieros de la entidad v efectuar las
conciliaciones contables con |as dependancias Yy entes correspondientes,

7. Monitorear y Fvaluar el registro contable del pliego, asi como su actualizacion, en el
Sisterna Integrado de Administracian Firanciera de las Recursos Puklicos (SIAF RP),
Revisar y val'dar la informacidn contable del pliego para su presentacion periddica.

9. Evaluar la rencican de cuentas por parte del Titular de la entidad, para la presentacicn

de informac on v andlisis de los resuitados presupuestarios finencieros, econdmicos,
patrimoniales, asi como el desarrollo de las retas e indicadares de gestion financiera del
ejercicio fiscal ante la Direccidn Genearal de Contabilidad Publica.

0. Otras funciones esignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 2 Ias funciones del
cargo estructural v/io drea.

| Requisitos del cargo estructural:

Formacidn acaodémica:

a) Mivel educativo; Universitaria completa

b) Grado/situacion académica: Titulado en la carrera de Contabilidad
'Epenencm

a} Experiencia general: Trez (03] afios
Experiencia especifica (desarrollando funciones similares v/o en cargos similares y/o en
Sector Publico):

us (D2} afios funciones a materia en el sector plblico o privadn

l:_ n (01) afio en cargos o puestos de espedialisla, coordinador, superviscr, o similares, en
/el sector pblico o privade

- Un {01} afio de experiencia en el sector publico

-

_Reqm'situs odicionoles:

- Colegiatura v Habilitacion profesional

- Lonocimiento sobre el sistema administrativa de rontahilidad Zubernamental
| = Cursosy/o P_rngramas de Especializacidn en Gestion Publica o zfines de cargo estructural.
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a de Calculo (Excel), Programa de presentaciones (Power |

Procesador de textg (Word), Haj
Foint}, nivel basiza.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
B Clasificacion I Sigla ' Cargo estructural
Servidor Plblico- Especialista SP-ES Coordinador/a de Fjecucion

de Ohbras

Funciones del cargo estructural;

Conducir al drea furcional en |a ejecucion de sus funciores
Conduclr y supervisar la gjecucion de obras de infrasstructura basica, de scrvicios
plblices, edificaciones, obras viales y cualyuier otro lipo de obras de competencia de |3
municipalidad.

3. Coordinary supervisar todas l2s acciones inherentes al desarrollo de las obras, proyectos |
yestudios en el dmbitn Distrital,

4. Validar la confermidad técnica a los presupuestss adicionales fque =2 Zenerem en la
ejecucion de obras por cortrata de conformidad a las normas legales vigentes.

5. Revisar y proponer observacicnes y madificaciones = |os expedicntes zprabadas por
orrores U omisiones delectacas antes de sy ejecucion.

b. Corducir las accianes arientadas a |a implementacion y fortalecimiento del Sisterna de
Cantral Interno, asi comao implementar las recomendaciones contenidas en los informes
de Auditorias emitidos por los drganos corformantes del Sistema Macioral de Contral en
el ambito de su competencia.

7. Otras funcianes asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a |as funciones del
cargo estructural v/o drea,

FRequisitns del cargo estructural:

Formacion académica:
3l Nivel educative: Universitaria cormrpleta
b) Grade/situacion académica: Titulado en la cerrera de Ingenieria Civil.

Expreriencia:

3} Experiencia general: Tres (03) a%as
b] Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
7%, en el Sector Publico):
I (02) afos funciones o materia er el sector publico o privado
n (1] afio en cargos o puestos de especialista, coordinador, supervisor, o similares, en

/ey el sector publico o privado

-Un (01} afio de experiencia en el sector publico

“Requisftns adicionales:
Colegiatura y Habilitacién protesianal
- Cenocimiento de la Ley de Contrataciones ¥ normas técnicas de ejecucion de obras,
‘ - Lursos y/o Programas de Esoecializacion en Gestior Publica o afines del cargo estructural.
- Procesacor de texto (Word), Hoja de Calculo \Excel), Prog-ama de presentaciones [Power
Point}, nivel basico.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ASCENCION

Clasificacion Sigla | Cargo estructural

Servidor Publico- Especialista SP-ES Coordirado/a de Estudins v
Frovectos ge Inversion

Funciones del cargo estructural:

| 1. Conducir al area funcional en la ejecucion de sus funciones
: Coordinar, supervisar y participar en la pricrizacion de proyectos a incluirse en el 2lan
Anual de Inversionas, !
3. Conduci los estudios de los proyectos de inversion publca, enmarcados en los
linearmientas de palitica, en el Programa Multianual de Inversion Poblica ¥ on los planes
de desarrallo local.
4. Conducir la claboracién de Expedientes Técnicos y/o planes operativos aruales de los
proyectos de inversion de infraestructura de competencia de |z municipalidac.
3. Conducir y eveluar lz elaboracian de los estudios definitivos v expecientes técnicos de
los provectos de inversidn,
b,  Froponer los lineamientos/normetivas para los procesos a llevar 2 cabo en el ambito de
su competancia.
7. Dtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas = las funciones del
Largo estructural y/o area.

- Requisitos del carge estructural:

Formacion acodémica:

a)  Nivel educativo: Universitaria completa

bl Grado/situacion académica: Titulaco en la carrera de Ingenieria Civil o Arguitectura.

Experiencia:

¢} Experiencia gencral: Tros (03] afios

d) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/foen
el Sector Pablico):

- Dos {02) afios funciones o materia en &l sector piblica o privada

Un (U] afio en cargos o puestos de especialista, coordinador, supervisor, o similares, en
sector publico o privado

(01) afio de experiencia en el sector pablico

e 1 Lot

=l S Colegiatura y Habilitacidn profesional

- Conocimiento de |2 Ley de Contrataciones y normas técnicas de ejecucior de okras

- Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestion Publica o afines del cargo estructural.

- Procetador de texto (Word), Hoja de Calcula (Excel), Programa de presentaciones {Fower
Point), nivel basizo,
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
Clasificacidn | Sigla | Cargo estru-:ﬂi ral
— | |
Servidor Publico- Especialista | SP-ES Coordinado/a de Gestion

Ambiental

Funciones del cargo estructural:

_ Conducir al area funcional en la gjecucidn de sus funciones,

. Coordinar y supervisar la ejecucion de las funciones del drea funcional a su cargo.

. Revisar y Validar los productos del area funcional a su cargo.

. Pronaner os lineamientos/normativas paralos procesos a llevar @ cabo en el dmbito de su
caompetencia.

5. Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o érea.

e e g |

Requisitos del cargo estructural:

Formacion acodémica:
a) Nivel educativa: Universitariz completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en la carrera de Ingenieria Amaoiental.
%

nperiencia;
) Experiencia general; Tres (03] arfios
b Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en carges similares y/o en
el Sector Publico):
- Dos (02) afios de exper encia er |a funcién o materia en el sector pibl co o privadn
- Un (01) afio de experiencia en cargos o puestos de especial sta, coordinador, supervisar,
o similares, en el sector piblico o privaco

-Un (01} afio de experiencia en el sector publico
' Reguisitos adicionoles:

RS Colegiatura y Habilitacian orofesional

Conocimiznto en narmas de gestidn ambiental

© = |Gursos y/o Programas de Especizlizacion en Gestion Plblica o afines del cargo estructural.

L Frocesador de texte (Weord), Hoja de Cileulo (Excel), Programa de presentzciong:s (Power
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
| Clasificacion ' Sigla I Cargo estructural ]
) | A P S —
Servidor Publico- Espedialista | SP-ES | Cocrginador/a de Gestion ce

Reoursos Humdnas
| | |
| !

Funciones del cargo estructural: |

instrumentos o herramisntas de gestion establecidas por Servir y par la entidac, |

1. Coordinas, supervisar, y condudir fa implementacion de las disposicianes, lineamientos,

2. Propaner linearientos y politicas para el desarrollo del plan de gestion de personasy el

aptime funcionamienta del sistema de gestian de recursos humanos, incluyendo la |
aplicacion de indicadares de gestion.
3. reardinar y Supervisar, lasiniciativas de mejora continua er los procesos gue conforman |
el sistema de gestion de recursos humanos. \
4 Evaluar la provisian de persoral al servicio de la entidad de acuerdo a las necesidades |
institucionales.
5., Revisary validar los perfiles de puestos |
6. Coordinary Supervisar en el ambito desu competencia el Regislro Nacional de Personal
del Servicio Civil y el Registro Nacional de Sanciones de Destitucian y Despido que lo |
integra.
7. QOtras funciones asignadas per la jefatura inmediata, relzcionadas a las funciones del |

cargo estructural y/u area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion ocodémica:
‘ a) Nivel educativo: Universitaria campleta

b} Grado/situacion sradémica:  Ttulado en la carrera de Fconamia, Contablidad,

administracion, Ingenieria 'industrial o Derecno. |

| Experiencia; |
| ) Experiencia general: Tres (U3] anos

. 1) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares v/o en cargos similares y/o en
o | Sector Pablico): |
bos (02} afios funciones o meteria en el sector publico o privado

S 20n (01) afic en cargos o puestos de especialista, roordinadar, supervisor, o similanes, en |
Y el sector publico o privado
- Un {01] afio de experiencia en el sector publico |

_ﬁ?equm’tns odicionales:

Colegiatura y Habilitacion profesional |
. Conocimienta del sistema administrativo de gestion de recursos humanas.
- Cursosy/o Programas de Especializacion er Gectign Pubiica o afines del cargo 2structural. |
. Procesador de texto [Word], Hoja de Calcuo (Excel), Frograma de preseniaciones {Power |

Paint), nivel basico.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
— Qasfficacén | sign | “Cargo estructural |
h:er'-.'idor Puiblico- Especialista | SPES | coordinador/ade Gestion de

Riesgos y Desastres

L e e e e _|

“Funciones dﬁlrgTEsﬁctural:
e brea Tancionsl e 2 djecucion desus funciomes. m
| 2. Coordinar y supervisar la sjecucion de as funcionzs del drea funcional d@ su catgo. |
3, Validar los productos del area funcional a su cargo.
| 4. Proponer los lineamientos/normativas para los procesos a llevar a cabo en el ambito de |
su competencia.
| 5 Conducir v efectuar el seguimiento y manitoren de las actividades relacionadas con las
| actividades de la plataforma de gestion de Riesgos ¥ Desastres en el Distrito. |
6. Monitorear el funcionamiento pemanente del COEL las 24 haras y los 365 dias del afio
| en el seguimiento y menitoreo de peligros, emergencias y desastres. |
| 7. Contrular la base de datos del Sisterna de Informacion sobre recursos para ld atencion |
de desastres —SIRAD y VISOR SINPAD
I 8. Otras funciones asignadas par Iz jefatura inmediata, re arionadas a las funciones del |

e e ]

cargo estructural y/o drea.
i_llequisitos del cargo estructural:

Formacion académica: |

= a) MNivel educativo: Universitaria completa

hhaHaEsTin =0

145 'Iii'n’:"‘_-_f | b Grado/situacion acadérrica; Titulado enlacarrerd de Ingenieria, Ciencias Administrativas |

o Educacion.

Fxpﬁncin: ~ - |
a} Experiencia general: Tres {03) atios

| by} Experiencia especifica [desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en |
el Sector Pablico):

| . Dos |02) afias funciones o materia er el sector publico o privado |

| - Un (01) afia en cargos O PUBSTOS de especialista, coordinacor, supervisar, o simiares, en |

el sector publico o privado
=, - Un (01] afio de experiencia en el sector publica |

z “gonocimisnto cobre las normas de gestion de riesgosy desastres. |
2 Cursos y/o Programas de Especializacion en Gesticon eliblica o afines del cargo estructural.
Procesador de textc (Word), Hoja de Calculo (Excel), Programa de presertaciones (Power
Foint), nivel basico.
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MANUAL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ASCENCION
Clasificacidn ' Sigla Cargo estructural
I_Sewidar Publico Especialista | SP-ES ' Coordiradosfa de |

Informética y Cooperacion

| ' Técriea Internacional ]

Funciones del carge estructural:

1. Conducir al Jrea funcional en ﬁeaﬁn de sus funciones,

2. Coordinar y supervisar la gjecucion de las funciones del drea funcional a su cargo. |

3. walidar los produrtos del area funcional a su cargo. _

4. Proponer los lineamientos/normativas para los procesos a llevar a cabo en ol ambito de |
Ly competencia,

5. Monitarear los programas informaticos asignados a cada drgana de |2 runicipalidad, |

asegurando su funcionamiento.

6. Conducir la gestion de financiamiznto de proyectas con COOpErEcian técnica|
internacional, presentado ante la  Agencia Perugna de Cooperacion Técnica |
Internacional-APCl, para su colocacion ante organismos internacianales.

4 Otras funciones asignadas por la jefztura inmediatz, relacionadas a las funciores del

|

cargo estructural y/o area.

_Requisitas del cargo estructural: _|
| Formacion ecadémica:

al Mivel ecucativo: Universitaria comp eta |
hb) Grado/situacion académica: Bachiller er carrera de Ingenieria do Sistemas

JExperiencia: |

! 3} Experiencia general: Tres (03] afios
b} Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en |
el sector Publico):
| - Dos {07) =fns funciones o materia en el sector publico o privade |
- Un [01) afio en cargos o puestos de especialista, coordinador, supervisor, o similares, en
| el sector publico o privado |
- Un {01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

) ‘Conocimiento de sisternas infarmaticos.

, ursos /o Programas de tspecializacion en Gestisn Publica o afines del cargo estructural,
¥ procesador de texto |Word], Hoja de Calculo (Excel), Programa de presentaciones [ Power |
Point), rivel basica,
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