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1. PRESENTACION

La Municipalidad Distrital de San Antonio de la Provincia de Cariete, es un 6rgano de gobierno con

personeria juridica de derecho plblico con autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de

competencia municipal y local, asimismo, ejerce jurisdiccion exclusiva sobre el distrito, por lo que es
responsable de la gestion y de una estructura organica que facilite el cumplimiento de sus objetivos
stitucionales.

p /{@n el contexto de la modernizacién y mejora continua de la gestion publica en el Per(, la correcta

f / clasificacion de cargos se convierte en una herramienta esencial para asegurar la eficiencia y transparencia

= en la administracién de recursos humanos. Es en este marco que presentamos el "Manual de Clasificador

de Cargos", elaborado conforme a la Directiva N°006-2021-SERVIR-GDSRH “Elabaracion def Manual de

Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”, aprobada a través de la

S ARITAL =, Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°150-2021-SERVIR-PE, documento que busca estandarizar y
o ’4,,; 5, ‘\optlmlzar la estructura organizacional de nuestra entidad.

ATy o))
s &7 ,4 . EI propésito de este manual es proporcionar una guia para la identificacién, descripcién y categorizacién de
c‘ “/los diferentes cargos dentro de nuestra organizacién. Al definir claramente las funciones y competencias
requeridas para cada cargo, buscamos no solo mejorar la gestién del talento humano, sino también
garantizar que cada colaborador se ubique en el puesto que mejor se alinee con sus habilidades y potencial.

I La Directiva N°006-2021-SERVIR-GDSRH establece los lineamientos y procedimientos necesarios para la
elaboracion de este manual, asegurando que se cumplan los estandares de calidad y normativas vigentes.
Con este instrumento, pretendemos fortalecer la capacidad institucional, promover la transparencia y
asegurar una asignacion adecuada de personal, contribuyendo asi al desarrollo y mejora continua de los
servicios que brindamos a la ciudadania.

Este manual no es solo un compendio de cargos y funciones, sing una herramienta estratégica que facilitara
la toma de decisiones y la planificacién de recursos humanos, alinedndose con nuestra misidn institucional
y los objetivos de desarrollo publico.

Para su elaboracion, se ha tomado en cuenta el marco normativo de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Pablico‘ que hace una clasificacién del personal del empleo piblico y la citada Directiva N° 006-2021-

ih. OBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos es describir de manera ordenada todos los cargos
estructurales de ia entidad, estabieciendo su denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos
ara el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la Municipalidad Distrital de San Antonio.

. ALCANCE

Este documento es de aplicacidn para todos los 4rganos, y unidades organicas de la Municipalidad Distrital
de San Antonio - Cafiete.

. BASE LEGAL

a. LeyN° 27658, Ley Marco de Modemizacién de la Gestién del Estado.
b. Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

c. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

d. LeyN°31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio
de Ia funcién pdblica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion
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e. Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la
funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y otras disposiciones

f. Decreto Supremo N° 127-2024-PCM, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la
funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, y ofras disposiciones.

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
Organizacitn det Estado, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 064-2021-PCM Decreto Supremo que modifica los Lineamientos de
Organizacion del Estado, aprobados mediante el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 006-
2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional”.

k. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del

Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptadec en la Sesion N°

4= 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva "Elaboracion y aprobacion de perfiles en el
ST, sector plblico”.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por delegacion, la

RIS "oa ! . . . x St

'z ‘Wj/imﬁﬁm § - Guia para la elaboracian de perfiles en el sector publico”.
@ {"' pigas 10
%/ é’/ >

_.-"":-.4!3§T€, . m. Ordenanza N°010-2024-MDSA de fecha 19 de setiembre del 2024, que aprueba la modificacion
/ del Reglamento de Organizacién y Funciones de fa Municipalidad Distrital de San Antonio.

V. DEFINICION DE TERMINOS

« Manual de Clasificacion de Cargos. Documento de gestion institucional en el que se describen de
manera ordenada todos los cargos de ia entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion,
funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la
entidad.

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

¢ Cuadro de Asignacion de Personal. Documento de gestion de caracter temporal que contiene los
cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura organica vigente
prevista en su Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones (MOP),
seglin corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacién de las entidades publicas durante ia
etapa de transito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en tanto se
reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos de la
Entidad (CPE).
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VL CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

En el marco de Io sefialado en el articulo 4 de la Ley Marco del Empleo Pablico - Ley 28175 y la Directiva
N° 006-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional" se ha realizado la clasificacion del personal de la Municipalidad Distrital
de San Antonio conforme el siguiente detalle:

Funcionario Piiblico

£l que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma expresa, que representan al
Estado o0 a un sector de la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades
publicas.

El funcionario Pablico puede ser:

x| - De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.
Aquel elegido mediante eleccion popular y universal conducida por el organismo del estado
autorizado para tal fin.

- De nombramiento y remocién regulados.
P _L;._-. Aquel cuyo nombramiento, instancia que lo nombra, periodo de vigencia y causales de remocién,
estd regulado en norma expresa

)/ VO

sttt ) on De libre nombramiento y remocién.

‘“ .y ”A‘fm*r K . . L m . . . . . —_—

( ;;/ Aquel cuya incorporacion a la funcién piblica se realiza por libre decision del funcionario pablico
de confianza politica o por funcionario publico de nombramiento y remocién regulados.

f 1.2, Empieados de confianza

. —==__ El que desempeiia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en

o N
AN A *Qg\”e{entomo de quien lo designa o remueve libremente y en ningln caso serd mayor al 5% de los servidores
N
7

o4 \pubhcos existentes en cada entidad.

Servidor Publico.
” Se Clasifican en:

- Directivo Superior. El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de un
6rgano programa o proyecto, ia supervisién de empleados publicos, la elaboracién de politicas de
actuacién administrativa.

- Ejecutivo. El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de
autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva, supervisin,
fiscalizacion, auditoriay, en general, aquellas que requieren la garantia de actuacién administrativa
objetiva, imparcial e independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

-  Especialista. E! profesional que desempefia labores de ejecucién de servicios publicos. No ejerce
funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

- Apoyo. El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un grupo
ocupacional.
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Vi CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES
r - __ Clasificacion _';___ Sigla | Cargoestructural |
. e Alcalde/sa

’ Funcionario Pablico | FP L————— Gerente/a Municipal j

l l [ Procurador/a Pablico/a

| Empleado de Confianza ] EC r Jefe/a de la Oficina General de T

. - o il Administracion y Finanzas o

_ /:_‘D I | Jefefa del Crgano de Control Institucional

A | Jefe/a de la Oficina General de Asesoria |

' Juridica |

Jefe/a de la Oficina General de |

| Planeamiento y Presupuesto |

\ Jefe/a de la Oficina General de Atencién al |

SP-DS Ciudadano y Gestion Documentaria |
\ Gerente/a de Desarrolio Econdmico |

' Gerente/a de Desarrollo Territorial & l

I

Servidor Publico — Directivo Superior

:
|
!
l
|

I Infraestructura

r Gerente/a de Servicios Municipales y
- Gestion Ambiental
Gerente/a de Desarrollo Social

‘ Recursos Humanos ]
Jefe/a de la Oficina de Abastecimiento
__Jefela de la Oficina de Contabilidad |

Jefe/a de la Oficina de Tesorerla |
Jefe/a de la Oficina de Tecnologias dela |
Informacion |

Subgerente/a de Desarrollo Productivoy |

R

Turismo
\ Subgerente/a de Fiscalizacién, Comercio,
Licencias y Control Sanitario

SP-EJ F Subgerente/a de Desarrollo Territorial |
1 Subgerente/a de Infraestructura |
| Subgerente/a de Sequridad Ciudadana |
" Subgerente/a de Ambiental y Area Técnica |
l Municipal '
| Subgerente/a de Rentas, Fiscalizacion |
[ Tributaria v Ejecucién Coactiva |
Subgerente/a de Gestién de Riesgos de |
! Desastres
!
1

|

l
\

[
1
lr Jefe/a de la Oficina de Gestidn de |
l

|

|

|

{

|

|

|

Subgerente/a de Participacion Vecinal y
Setvicios Sociales

Subgerente/a de Programas Sociales

b e

l

L Ejecutor/a Coaclivo |
Especialista en Asuntos Juridicos .
__ Especialista Administrativo

!
l
\
|
|
| | |
o ‘
|
|
l
|

Especialista en
Arquitectura
t* Especialista en Ingenieria
Especialista en Salud

i,

g
~ Especialista en Auditoria |
___Especialista en Psicologia |
Especialista Social ﬁ

Especialista en Relaciones Publicas
Especialista en Informatica

\
l___
Servidor Publico — Especialista SP-ES l

]
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l I y Computo
( : Especialista en Contrataciones \

| Especialista Planificador l
' Especialista OPMI

(_ Auxiliar Coactivo
Asistente administrativo
' Técnico administrativo
Coordinador COE
Cajero
Secretario General
Secretaria |
Supervisor/a
Auxiliar administrativo
SP-AP L _____Notificador/a

|
|
|
l
l
Servidor Pablico — De Apoyo { t_‘_’mec;‘:?;?aﬁ;téao?s@ne
l
l

AN I O O I O I O

Sereno
[ Personal de Serenazgo

Personal de Serenazgo (supervisor) |

. Inspectormunicipal
Chofer | 3

Chofer I :

Personal Obrero
Personal de Limpieza Publica
Personal de Parques y Jardines
Personal gperativo
Servidor

iU

_——'__IL _—]L____

vill. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

( Seglin Resolucion Viceministerial N° 005-2019-PCM/DVGT, se aprueba la Tipologia de Distritos y su
;= === clasificacién, de la cual se precisa que la Municipalidad Distrital de San Antonio, pertenece a a Tipologia
25 “*gg%y A3.2 Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

7.0
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Funcionario PUblico FP Alcalde/sa

Funciones del cargo estructural:

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.

. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal.

. Ejecutar, bajo responsabilidad, los acuerdos del concejo municipal de conformidad con su plan de

implementacion.

"4. Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién.

. Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

. Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del concejo el plan integral de desarrollo sostenible
local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil.

. Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal.

. Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de ia Republica, el Presupuesto Municipal

S Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

" | 10.Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del cargo estructural:

De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales y la Ley N° 27972, Ley
Orgénica de Municipalidades”.

N

.

. ] b
'\\.VCI'I'\,O)-‘*
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02
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Funcionario Publico FP Gerente/a Municipal

Funciones del cargo estructural:

12 enefave [Z]
Cimf i o)
95

< fo

1. Gestionar las actividades administrativas y operativas de la gestién municipal de acuerdo con los
objetivos y metas institucionales.

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

3. Proponer al alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y ta Memoria Anual de la
municipalidad, conforme a las normas establecidas de la materia.

4. Evaluar e informar sobre la ejecucidon de los planes municipales, los recursos invertidos y las acciones
destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad.

5. Dirigir y supetvisar la recaudacion y administracion de los recursos municipales, conforme a la
normatividad vigente, asi como las labores de asesoria y utilizacion de tecnologia apropiada.

6. Fomentar una administracion participativa para la innovacion, organizacién de la gestion en el marco
de la modernizacién y simplificacion administrativa acorde con los objetivos estratégicos de
desarrollo local.

7. Dirigir y supervisar las acciones vinculadas a defensa nacional, comunicacion e imagen institucional,
atencién al ciudadano, gestion documental y el sistema de control interno, en el marco de la
normatividad vigente.

8. Coordinar, articular y orientar fos productos y resultados de las gerencias a su cargo hacia el
cumplimiento de la misién y el logro de los objetivos institucionales.

9. Emitir resoluciones de gerencia municipal en asuntos de su competencia, resolver en ultima instancia
respecto de aquelios actos administrativos emitidos por las gerencias de la municipalidad que no
agotan la via administrativa, conforme a la normatividad vigente, asi como declarar la nulidad de
oficio de las resoluciones emitidas por las gerencias de la municipalidad, cuando corresponda y de
acuerdo con la normatividad vigente.

10.Las demés que le asigne elfla alcalde/sa en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en
las carreras de Derecho, Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria, Psicologia o afines por la

1 formacion.

() Considerar el articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Experiencia

a. Experiencia general: cuatro (4) afios

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

- Tres (03) aiios en temas relacionados a gestion municipal y/o gestidn piblica. De estos tres (03) afios:
i) al menos dos (02) afios deben ser en puestos o cargos directivos en el sector publico o privado, o su
equivalencia @ v, ii) un (01) afio en el sector publico.

) Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre el sistema de modernizacion de la Gestién Publica.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)




£14RUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
03
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Procurador/a Publico/a

p s / Funciones del cargo estructural:
@ 1. Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional, en
o " aguellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado
que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Reglamento.

Requerir a toda entidad publica informacion y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de

acciones o ejercer la defensa del Estado.

Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio econémico

que se pretende para el Estado.

Efectuar toda accién que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo, cuando ello

impligue alguna situacién favorable para el Estado.

Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacin civil en investigaciones

o procesos penales donde intervengan de acuerdgo al procedimiento sefialado en el Reglamento.

Emitir informes a los/as titulares de las entidades ptiblicas proponiendo la solucién mas beneficiosa

R TR g para el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con
i conocimiento a la Procuraduria General del Estado.

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

N\ 8. Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los

20 N\ requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es necesario la
H/f.-*' ! autorizacion del titular de la entidad, previo informe detl Procurador Pblico.

‘(/ /=1 1 9. Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo

- ,.44/ ' técnico profesional y capacitacion que brinda en beneficio de la defensa juridica del Estado.

/ ~ 10. Las demas funciones establecidas en las normas que rigen el Sistema Administrativo de Defensa

Judicial del Estado.

i
=
L S o

[ Requisitos del cargo estructural:

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.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefela de e Oﬁc e Qeneral e
Administracion y Finanzas

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar en el ambito institucional, l1os procesos técnicos de los
sistemas administrativos de gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria,
endeudamiento publico y tecnologias de informacién.

2. Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional relacionadas con los

sistemas administrativos de gestién de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria,
endeudamiento publico y tecnologias de informacién.

3. Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en almacén.

_ /-.:;3;?;\1?3\\ 4. Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, el Plan

Operativo institucional y el Presupuesto Institucional, asi como informar oportuna y periédicamente
a la Alta Direccidn y a las entidades competentes sobre la situacién financiera de fa municipalidad.

‘. ‘Ej 7 Jg‘ K 5. Dirigir y supervisar la formulacién de los estados financieros y presupuestarios de la entidad.
AN ~ N $/

A IsTRITy,
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6. Participar en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en las fases de

programacion y formulaciéon del presupuesto institucional de la entidad, asi como conducir su fase
de ejecucion.

7. Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras de la
entidad, en cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo de Control,

8. Administrar y mantener actualizade en el ambito de su competencia el Registro de Declaraciones

Juradas de la Contraloria General de la Republica, de conformidad con la normatividad vigente.
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A2 Af‘qu/fvuﬁ.‘iﬁw 5 9. Expedir resoluciones en las materias de su competencia; y entre otros como el otorgamiento de
s

encargos internos, pedidos de devolucién de page de aquellos realizados indebidamente o por
cualquier tramite; y solicitudes de reconocimiento de deuda.

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

Requisitos del cargo estructural:

.7, | Formacién académica

5} a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

| b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia( en fas
{ carreras de Administracion, Economia, Contabilidad o afines por la formacién.

() Considerar i articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

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 en temas relacionados a la gestiGn municipal y/o gestion publica. De estos tres (03)
afnos: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privado
o su equivalencia @ y, i) un (01) aiio en el sector publico.

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

Requisitos adicionales

- Conocimiento sobre el sistema de modernizacion de la Gestion Publica.
-  Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basicao)




FIRNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
05
Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor publico —~ Directivo

. SP-DS Jefe/a del Organo de Control Institucional
Superior

Funciones del cargo estructural:

8.
9.

Formular en coordinacién con la CGR el Plan Anual de Control.

Formular y proponer a la entidad el presupuesto anual del Organo de Control Institucional OCI.
Ejercer el control interno simultaneo y posterior, conforme a lo que establece las Normas Generales
de Control Institucional.

Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la entidad y a la Contraloria
General de la Republica.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se advierten indicios razonables de
comisiones dolosas, debiendo hacer de conocimiento al Ministerio Pablicos.

Realizar el cumplimiento de las acciones que las entidades dispongan para la implementacién
efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas como consecuencia de los servicios de
control.

Orientar, recibir, derivar y atender las denuncias, procediendo con le tramite cotrespondiente,
conforme a las disposiciones de! Sistema Nacional de Atencidén de Denuncias de la Contraloria
General de la Republica.

Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno.

Participar en reuniones y/o comisiones para implementacién de nusvas normativas y/o disposiciones
legales referidas en el ambito de su competencia.

10. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Segun los requisitos establecidos por la Contraloria General de la Republica.




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CANETE
06
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico -Directivo Superior SP-DS Jefela de la Oﬁctj\uari((';‘iir;eral e Aseecia

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar a la Alta Direccion y a las unidades de organizaciéon de la Municipalidad Distrital sobre
asuntos de cardcter juridico relacionados con las competencias municipales, limitando su
intervencién en las gerencias u oficinas que cuenten con asesoria y/o consultaria externa o interna.
Absolver consultas de caracter juridico que le sean formuladas por las diferentes unidades de
organizacion de la administraciéon municipal; emitiendo dictamenes y opiniones legales.

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

Revisar y visar los proyectos de dispositivos legales que expida la Aita Direccién, debiendo contar
previamente con el informe técnico elaborado por el 6rgano correspondiente.

Formular o emitir opinion juridica respecto a subastas, convenios y contratos diversos que celebra la
Municipalidad, en observancia de la normatividad vigente, bajo responsabilidad.

Emitir opinién juridica sobre los recursos impugnativos y quejas.

Compilar, concordar y sistematizar tas normas legales relacionadas con la entidad.

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

@
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otargado por universidad o su equivalencia‘® en la
carrera de Derecho o afines por la formacién.

(1) Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) arios

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

- Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién pablica. De estos tres (03)
afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privado
o su equivalencia @ y, i) un (01) afio en el sector publico.

2) Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

Conocimiento sobre el sistema de modernizacién de fa Gestion Pudblica.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
Colegiatura y habilitacién vigente.




] V&
AR| ;”I.lAUE Jg)}

| al e tRaCON [

(o).

MANUAL DE CIRSIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL RE

SAN ANTONIO
CARETE
07
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor plbiico — Directivo Jefe/a de la Oficina General de
g SP-DS .
Superior Planeamiento y Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar, en el &mbito de la Municipalidad Distrital,
los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de Presupuesto Pablico, Planeamiento
Estratégico, Inversién Puablica, Modernizacion y cooperacion técnica.

2. Proponery aprobar directivas y normas de aplicacion en el &mbito institucional relacionadas con los
Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversion Publica,
Modernizacion y cooperacion técnica.

3. Dirigir el proceso técnico de formulacién, monitoreo y evaluacién de los planes estratégicos y

operativos, de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos vigentes sobre la materia.

Emitir opinién técnica respecto a los documentos de gestion de la entidad.

Promover, asesorar y participar en la formulacién de la gestién de procesos, simplificacién

administrativa y demés materias comprendidas en el sistema administrativo de moderizacion de

la gestién pablica.

Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de

programacién multianual y gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

Gestionar la aprobacion de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA) de la entidad.

. Ejecutar las acciones que correspondan como Oficina de Programacion Multianual de Inversiones,

de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.
Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

OOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o érea

op
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ) en
las carreras de Administracion, Economia, Contabilidad o carreras afines por la formacion.

| W Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31418,

‘Experiencia
"a, Experiencia general: Cuatro (04) afios
‘B, Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

{8ector Publico):

/ Tres {03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica. De estos tres (03)
afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privado
o su equivalencia @), y, i) un (01) afio en el sector plblico.

(2 Considerar el articulo 25 def Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre el sistema de modernizacion de la Gestién Publica.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)




LANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CANETE
08
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor publico — Directivo Jefe/a de la Oficina General de Atencitn al
. SP-DS . . .
Superior Ciudadano y Gestién Documentaria

Funciones del cargo estructural:
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1. Poner a disposicion de las Comisiones de Regidores, los temas propuestos por la administracién,
que ameriten ser dictaminados por dichas comisiones previos a las Sesiones de Concejo.

2. Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores de acuerdo con
los plazos establecidos en el Reglamento Interno de Concejo, asi como coordinar la participacion de
los gerentes involucrados en los temas de agenda.

3. Elaborar y custodiar las actas de las sesiones de Concejo, asi como difundir los acuerdos de
Concejo.

4. Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Concejo en estricta
sujecion a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, a las normas legales vigentes y
disponer la publicacién de los dispositivos gue legalmente correspondan.

5. Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacién con la unidad de organizacién

correspondiente, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Conducir, supervisar y ejecutar la gestion documentaria de la municipalidad.

7. Organizar la atencién protocolar, imagen y relaciones publicas de la Municipalidad en eventos
internos y externos.

8. Gestionar la actualizacién permanente del Portal Institucional y del Portal de Transparencia de la
Municipalidad, contando con el apoyo de lag dreas competentes.

9. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia y de aquelios temas que le sean delegados.

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

o

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado / situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalenciat" en las
carreras de Derecho, Administracién o carreras afines por la formacion.

() Considerar et articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piiblico):

- Tres (03) afios en temas relacionados a Ja gestién municipal y/o gestién piblica. De estos tres (03)
afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privado
o0 su equivalencia @ y, i) un (01) afio en el sector publico.

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

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre el sistema de modernizacion de la Gestién Publica.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARNETE
09
Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor plblico — Directivo

Superior SP-DS Gerente/a de Desarrolio Econémico

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer normas y estrategias para fomentar el turismo sostenible y controlar el comercio
ambulataorio del distrito.

2. Gestionar los procesos de desarrollo econdmico local en funcién de las potencialidades y
necesidades de la actividad empresarial local, asegurandose de articular las zonas rurales con las
urbanas y comunidades campesinas, de corresponder.

3. Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad de las zonas urbanas y
rurales del distrito.

== 4. Supervisar la ejecucion de los programas y proyectos para el desarrollo econémico local con

Ao AR o instituciones publicas y privadas de la jurisdiccion.

' 5. Dirigir y supervisar el control del cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, la higiene y
ordenamiento del acopio, distribucion, aimacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas,
a nivel distrital, en concordancia con las normas provinciales.

6. Promover y fortalecer la realizacion de ferias para la promocioén de productos locales y del turismo
con el apoyo de la municipalidad provincial y el gobierno regional.

7. Administrar los registros de las empresas y comerciantes que operan en su jurisdiccion, informando
peribdicamente de los mismos a la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental y a las
entidades correspondientes.

8. Supervisar el otorgamiento de licencias para la apertura y funcionamiento de establecimientos
comerciales, industriales y profesionales, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Emitir resoluciones en el ambito de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
kY )'a\. Nivel educativo: Universitaria Completa

, Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia(" en las
f@ rreras de Derecho, Administracién, Economia, Sociologia, Politicas o carreras afines por la formacion.
1% Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419,

. | Experiencia

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 en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica. De estos tres (03)
afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privado
o su equivalencia @; y, i) un (01) afio en el sector publico.

{2 Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
-  Conocimiento sobre el sistema de modernizacién de la Gestién Publica.
- Procesador de textos, hojas de céiculo y programas de presentaciones (nivel basico)




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
10
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor publico — Directivo Gerente/a de Desarrollo Territorial e
. SP-DS
Superior Infraestructura

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer las normas y realizar el seguimiento y evaluacién para la organizacion del espacio y uso
del suelo del distrito.

2. Proponer, implementar, realizar el seguimiento y evaluar el plan urbano o rural distrital, segtn
corresponda, con sujecion al plan y a las normas municipales provinciales sobre la materia.

3. Supervisar el otorgamiento de autorizaciones, derechos vy licencias y realizar la fiscalizacion, en
materia de organizacion del espacio y uso del suelo.

4. Organizar y supervisar las actividades relacionadas con el catastro urbano y la nomenclatura de
avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas y la numeracion predial.

5. Supervisar la implementacion y gjecutar los planes de desarrollo urbano, plan de desarrollo rural, el
plan de desarrollo de asentamientos humanas, plan de obras y otros planes especificos.

6. Gestionar el sistema de inversién publica en sus etapas de formulacion y ejecucién de proyectos y
obras de infraestructura ptiblica urbana y rural, de conformidad con lo planificado.

7. Aprobar expedientes técnicos y liquidaciones de obras, proyectos de obras y de infraestructura en
caordinacién con los 6rganos téchicos competentes de la Municipalidad.

8. Dirigir y supervisar la administracion y operatividad del equipo mecanico, flota vehicular y maquinaria
pesada de propiedad de la Municipalidad Distrital.

9. Emitir Resoluciones en el &mbito de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piiblico):

- Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica. De estos tres (03)
afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector plblico o privado
o su equivalencia ("; y, ii) un (01) afio en el sector pablico.

() Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre el sistema de modernizacién de la Gestién Publica.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
- Colegiatura y habilitacion profesional
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SANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
11
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor publico — Directivo Gerente/a de Servicios Municipales y Gestion
. SP-DS .
Superior Ambiental

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer normas y estrategias para la gestién tributaria municipal, gestion ambiental, saneamiento

ambiental, salubridad, para los servicios de transporte en vehiculos menores y seguridad ciudadana

en concordancia con la normativa de la materia.

Planificar y supervisar la aplicacion local de los instrumentos de planeamiento y de gestion ambiental,

en el marco del sistema nacional y regional de gestién ambiental.

Planificar, organizar, realizar el seguimiento y evaluar las actividades del Sistema Tributario

Municipal.

Supervisar la gestion de la salubridad, limpieza publica, recojo de residuos sélidos, su transferencia

y disposicion final de residuos municipales y no municipales del distrita.

Dirigir, supervisar y evaluar el setvicio de seguridad ciudadana con la participacién de la Policia

Nacional y los servicios de serenazgo.

Conducir y supervisar la implementacién de normas, planes y procesos de la Gestién del Riesgo de

Desastres, en el &mbito de su competencia, en el marco de la Politica Nacional de Gestidn del Riesgo

de Desastres y los lineamientos del ente rector.

Supervisar el mantenimiento y conservacion de areas verdes; asi como las relacionadas a la ecologia

y proteccion del medio ambiente.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de registros de nacimientos, matrimonios, defunciones,

divorcios y otros registros marginales encomendados, de conformidad con las disposiciones del

Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil- RENIEC.

9. Emitir Resoluciones en el ambito de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia‘) en las
carreras Administracion, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria o carreras afines por la formacién.

2§ Y Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419.

‘| Experiencia
a. Experiencia general: Cuatro (04) afos

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

- Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal yfo gestién publica. De estos tres (03)
afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector piblico o privado
o su equivalencia @), y, i) un (01) afio en el sector publico.

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

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre el sistema de modernizacién de la Gestion Puablica.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)




MANUAL DE CASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
12
Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor plblico — Directivo

. SP-DS Gerente/a de Desarrollo Social
Superior

Funciones del cargo estructural:

A 1. Proponer normas, y estrategias para la gestién de la salud, cultura, deporte y recreacion, defensa y
promocién de derechos ciudadanos y los programas sociales, en el marco de lo dispuesto por las
normas correspondientes.

2. Planificar, organizar, implementar, realizar el seguimiento y evaluacion de los procesos para el
desarrollo social y humanao de la jurisdiccion.

3. Promover la diversificacion curricular, incorporando contenidos sobre la realidad sociocultura,
econdmica, productiva, ecolégica, desarrollo de nuevas tecnologias, entre otros.

4. Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural de la jurisdiccion y su identificacién, registro,
control, conservacion y restauracion, en coordinacion con fas entidades correspondientes.

5. Promover actividades culturales para fomentar una cultura de civica, democratica y fortalecer la
identidad cultural de la poblacion.

6. Gestionar la atencién primaria de la salud y realizar campafias preventivas.

7. Gestionar y promover los procesos orientadas a la proteccion de los derechos de las personas, en
especial de los grupos vulnerables, nifios y del adolescente, ancianos y discapacitados, de acuerdo
a lo establecido en la normativa de la materia.

8. Gestionar los programas sociales que apoyen a mejorar la calidad de vida de la poblacion vulnerable
(nifios y nifias, adultos mayores, madres jovenes y personas con discapacidad), promoviendo la
participacion de la sociedad civil y de los organismos publicos.

9. Emitir Resoluciones en el ambito de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

' b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia(® en ias
carreras de Derecho, Administracion, Psicologia o carreras afines por la formacion.

') Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piiblico):

- Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica. De estos tres (03)
afios: i} al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privado

1 o su equivalencia @; y, i) un (01) afio en el sector plblico.

{2 Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre el sistema de modernizacion de la Gestion Publica.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARNETE
13
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Péblico — Ejecutivo SP-EJ Jefe/a de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos

Funciones del cargo estructural:
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1. Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestién de
recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humangos, alineado a los
objetivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de
gestion de recursos humanos.

2. Organizar ia gestion de los recursos humanos en la municipalidad, mediante la planificacién de las
necesidades de personal, en congruencia con los objetivos establecidos.

3. Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la formulacion
y administracién de los perfiles de puesto y el Cuadro para asignacién de personal Provisional o el
Cuadro de Puestos de ia Entidad (CPE), seguln corresponda, asf como el Manual de Clasificador de
Cargos (MCC).

4. Implementar y evaluar [os procesos de gestion de las compensaciones econémicas y no econémicas
de los servidores de la municipalidad.

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

6. Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima
organizacional, comunicacion interna, integridad; asi como en seguridad y salud en el trabajo.

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

8. Elaborar, registrar y declarar la informacion de las planilias del personal de todos los regimenes
laborales de la entidad, en el PDT - PLAME Planilla Electrénica, seglin Cronograma de Obligaciones
Mensuales de la SUNAT.

9. Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

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

| Requisitos del cargo estructural:

.| Formacién académica
j)a Nivel educativo: Técnico Superior Campleto
1 'b' Grado / situacién académica: Titulo técnico y/o Certificacion en las carreras de Administracion,

’ Contabilidad y otras afines por la formacién.

Experiencia

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 en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica.

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre el Sistema Administrativo de Recursos Humanos.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CANETE
14
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico ~ Ejecutivo SP-EJ Jele/a de la Oficina de Abastecimiento

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 précticas de gestién interna sobre la
operatividad del sistema administrativo de abastecimiento en la entidad.

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

4. Coaordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencién 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.

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

7. Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

5\

Formacidn académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado / situacién académica: Titulo técnico y/o Certificacién en las carreras de Administracion,
Abastecimiento, Contabilidad y otras afines por la formacién.

Experiencia

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 en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica.

“Requisitos adicionales

- Conocimiento sobre el Sistema Administrativo de Abastecimiento.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
- Certificacién OSCE
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MANUAL DE CRSIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CANETE
15
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Jefefa de la Oficina de Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Contabilidad

Gubernamental de la Municipalidad, destinado a elaborar los Estados Financieros, de acuerdo con

la normatividad vigente.

Revisar y fiscalizar la documentacién que sustenta los gastos e inversiones demandados por las

diferentes areas de la Municipalidad, realizando en forma permanente y obligatoria el control previo

de las operaciones sujetas a registro contable.

Revisar la consistencia de los registros contables y realizar el seguimiento de las principales partidas

a efectos de determinar desviaciones o errdneas contabilizaciones y realizar las correcciones cuando

lo amerite.

Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas contables, manteniendo

registros analfticos en cada caso, la provision de las Cuentas de cobranza dudosa en coordinacién

con la Subgerencia de Rentas, Fiscalizacién Tributaria y Ejecucién Coactiva.

Elaborar y presentar los Estados Financieros a la Oficina General de Administracion y Finanzas, y a

la Direccién General de Contabilidad Publica dentro de los plazos establecidos segun la normatividad

vigente.

Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad, cautelandoe Ja correcta

aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustandose a la programacioén de pago establecida y

a los montos presupuestados.

Programar y efectuar arqueos inopinados de fondos fijos para caja chica, cajas recaudadoras,

especies valoradas y otros, informando a la Oficina General de Administracién y Finanzas las

observaciones y recomendaciones que correspondan.

Efectuar la conciliacion anual vaiorizada de los programas informaticos (software) de la Municipalidad

y aplicativos desarrollados por la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

9. Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

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

8.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
&' Nivel educativo: Universitaria Completa

5/ Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de

Contabilidad.

Experiencia
"a. Experiencia general; Dos (02) afios
b. Experiencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
- Un (01) afio en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica.

Requisitos adicionales

Conocimiento sobre el Sistema Administrativo de Contabilidad.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
Colegiatura y habilitacién profesional
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MANUAL DE CRSIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
16
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Jefe/a de la Oficina de Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

. Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Tesoreria de acuerdo a la
normatividad vigente.

. Efectuar la captacion, depésitos y control de ingresos por fos impuestos, arbitrios municipales y otros,
a través de todas las fuentes de ingresos de la Municipalidad.

. Registrar el pago de los contribuyentes, que realizan a través de las entidades bancarias y sistemas
tecnoldgicos, de acuerdo a los convenios de cobranza de tributos que ingresan en las cuentas
bancarias de la entidad, previa verificacién y conformidad emitida por las Gerencias segun sus
competencias.

. Planificar y atender oportunamente los pagas al personal y servicios generales, reportando a la
Oficina General de Administracién y Finanzas la posicion consolidada de fondos.

. Formular los partes diarios de ingresos y elaborar la informacién estadistica respectiva e informar a
la Oficina General de Administracion y Finanzas.

. Coordinar, custodiar, organizar y contralar las transferencias del Tesoro Plblico de acuerde a las
normativas vigentes, asi como adoptar medidas para custodia, traslado y depdsito de los fondos a
entidades bancarias.

7. Elaborar el flujo de caja mensual y remitir mensualmente a la Gerencia Municipal, Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de Administracién y Finanzas y Oficina de
Contabilidad la informacion financiera relativa a la ejecucién de ingresos y egresos, a nivel de fuente
de financiamiento, rubro y categoria.

8. Administrar y registrar diligentemente todas las cuentas corrientes bancarias de la Municipalidad,
procesando las transferencias electrénicas o girando los cheques debidamente sustentados y
autorizados.

9. Emitir actos administrativos en el Ambito de su competencia.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado / situacién académica: Titulo técnico y/o Certificacion en las carreras de Administracion,
Economia, Contabilidad y otras afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en el
Sector Plblico):

- Un (01) afio en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica.

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre el Sistema Administrativo de Tesoreria.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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HANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CANETE
17
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ Jefe/a de la Oficina de Tecnologias dela
Informacion

Funciones del cargo estructural:

= T, ==,
ARTAL A3
'gCR_Er;,Ofu; :

Formular, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia con los objetivos

estratégicos institucionales y las necesidades de los 6rganos de la entidad.

Formular, proponer, ejecutar y evaluar log planes informéticos en concordancia con los objetivos

institucionales y necesidades de los 6rganos de la entidad.

Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacién de las Tecnologias de la

Informacién a nivel institucional.

Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector det Sistema Nacional de

Transformacién Digital.

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

informaticos.

Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico requerido para los

usuarios y recursos.

Promover y coordinar acciones con los demds drganos para la adecuada gestién de la seguridad de

la informacioén.

Asesorar con herramientas informaticas y necesidades de capacitacibn en acciones de

transparencia, gobiemo digital, entre otras, que permitan mejorar las intervenciones de la

municipalidad.

9. Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

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

2.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

s r‘ De
_/Q@ ”‘%‘?4 -a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo
'S : ‘\1;; :b. Grado / situacién académica: Titulo técnico y/o Certificacion en las carreras de Tecnologia de la
li i ‘;-.B'nformacién, Informatica, Ingenieria de Sistemas o afines por la formacién.

Experiencia

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 en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica.

Requisitos adicionales
Conocimiento sobre el Sistema Administrative de Informacién y Tecnologia.
Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basica)




LIANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
18
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Senvidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ Subgerentefa de Desarolo Producivoy

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, proponer e implementar las normas para promover el turismo local en concordancia con
las normas vigentes.

2. Formular, ejecutar y controlar los planes de desarrollo econdmico local.

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

4. Concertar con instituciones del sector publico y privado de su jurisdiccién sobre la elaboracién y
ejecucion de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econémico del distrito.

5. Fomentar la creacion, formalizacion y el desarrollo de la micro y pequefia empresa y del empleo en

la zona rural y urbana.

Fomentar, organizar y apoyar eventos de promocian 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, terminales pesqueros y locales similares, para apoyar a los productores y pequefios
empresarios locales.

8. Coordinar y controlar la ejecucion de ferias para los diferentes sectores productivos y de turismo.

9. Emitir actos administrativos en el 2mbito de su competencia.

2

//0'(5?;'?4’( N 10.Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
® \/; o u;,z estructural y/o area

f

W e Requisitos del cargo estructural:
2 r-7/~.'=¢a N ﬂ/

Z.

s C"ﬁ’?fﬁr' Formacién académica

' a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado / situacién académica: Titulo técnico yfo Cerificacion en las carreras de Turismo,
Administracion o afines por la formacién.

\
A i

5 Expenenma
3 g  Experiencia general: Dos (02) afios
. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
- Un (01) afio en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestidn publica.

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nhivel basico)
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MANUAL DE CASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO

CANETE
19
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piiblico — Ejecutivo SP-EJ Subgere.nte/a. de Flscahzacufmi Cc?mermo,
Licencias y Control Sanitario

Funciones del cargo estructural:

Controlar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene y ordenamiento del
acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas, a nivel distrital, en
concordancia con las normas provinciales.

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

. Supervisar el funcionamiento de los mercados de abastos, camales, terminales pesqueros y locales
similares y desarrollar y ejecutar planes de mejoramiento continuo de los mismos para garantizar la
calidad y procedencia de productos de consumo humano.

. Administrar los registros y empadronamientos de comerciantes formales e informales, segln giro del
negocio, informando periddicamente de los mismos a fa Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental.

. Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
Fiscalizar las actividades econémicas con el fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones de
los titulares de las licencias de funcionamiento.

8. Fiscalizar las actividades relacionadas con organizacion del espacio fisico y uso del suelo,

autorizaciones de construccion y fomento de inversiones privadas en proyectos de interés local.

9. Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

10. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o rea

t://\'j Formular, proponer e implementar las normas para controlar el comercio ambulatorio en el distrito.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado / situacién académica: Titulo técnico y/fo Cerlificacion en las carreras de Derecho,
Administracion o afines por la formacion.

Experiencia

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 en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica.

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre el Sistema Administrativo de Control.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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MARUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
20
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente/a de Desarrollo Territorial

Funciones del cargo estructural:

. Formular, proponer e implementar normas para la organizacion del espacio y uso del suelo del
" distrito.
Formular, ejecutar y controlar el plan urbano o rural distrital, seglin correspanda, con sujecién al plan
y a las normas municipales provinciales sobre la materia.
Ejecutar el control técnico de las edificaciones y evaluar las condiciones de seguridad en los
espectaculos publicos y ubicacion de anuncios y avisos pUblicos.
4. Elaborar y mantener actualizado el catastro distrital.
5. Establecer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas, y l2 numeracién
predial.
6. Ejecutar acciones para el reconocimiento de los asentamientos humanos y promover su desarrolio y
formalizacion.
Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

®© N

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado !/ situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
ingenieria civil, arquitectura o afines por la formacién.

Experiencia

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 en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica.

311. ‘Requisitos adicionales

Conocimiento sobre el Sistema Administrativo de Modernizacién de ia Gestion Publica.
Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)

Colegiatura y habilitacion profesional




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUMNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
21
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Subgerente/a de Infraestructura

Funciones del cargo estructural:

1.. Ejecutar la programacién y ejecucidn de estudios, proyectos y obras de infraestructura publica
. urbana y rurai de conformidad con el Plan de Desarrollo Urbano.
}. Formular y evaluar proyectos de inversion y aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacion
marginal, de reposicidon y de rehabilitacion gue se enmarquen en las competencias de la
municipalidad distrital.
3. Aplicar los contenidos, las metodologias y los pardmetros de formulacién y evaluacién aprobados
por el rector del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones, asi como
..-{"‘(é?ﬁﬁ?:ka\ las metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacién y evaluacién de los
FoECRE ,;;" N proyectos de inversion.
%:@’?» | | 4. Formular las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcion
134

3 ~_ e I _' técnica, econémica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta los
z{ 7 o objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion
/R ' _‘f-__f--" Multianual de Inversiones; asi como los fondos publicos estimados para la operacion vy
mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion y las formas de financiamiento.
5. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacién,
de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién, asi como el portal de INFOBRAS.
6. Supervisary controlar la elaboracion de expedientes técnicos a ser ejecutados por la municipalidad,
/3 S asi como los elaborados por servicios externos, en concordancia con las normas vigentes.
VA" %-‘: 7. Administrar el equipo mecénico, flota vehicular y maquinaria pesada de propiedad de la
gref oo 2 municipalidad.

\(.l‘ apamnL TRAC M 6«/

\2 .5 T4 8. Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.
A 9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

<\ { a. Nivel educativo: Universitaria Completa

33 \b Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
L lingenieria civil, arquitectura y otros afines por la formacion.

Yo

T Mg
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-~ & Experiencia
o T /| a. Experiencia general: Dos (02) afios
b. Experiencia especifica {desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):
- Un (01) afio en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica.

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre el Sistema Administrativo de Modernizacion de ia Gestion Publica.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel bésico)
- Colegiatura y habilitacion profesional




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARNETE
22
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ Subgerente/a de Seguridad Ciudadana

nciones del cargo estructural:

Formular, proponer y aplicar normas para la seguridad ciudadana.

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

de la jurisdiccion, de acuerdo a ley.

. Realizar operativos de seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia Nacional, el Ministerio
Publico y otros que la situacion lo amerite.

4. Proponer y ejecutar los programas de instruccién y entrenamiento permanente del personal de

seguridad.

Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o 4rea

o o,

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado / situacién académica: Titulo técnico y/o Certificacion en las carreras de Administracion,
Derecho, Ingenieria industrial, Seguridad Ciudadana o afines por la formacion.

Experiencia

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 en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica.

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre gestion de seguridad ciudadana.
- Conocimiento sobre sistema administrativo de modernizacion del a gestién puablica.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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MANUAL DE CUASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
23
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Subgerentefa de Amt.m.ental y Area Técnica
Municipal

Funciones del cargo estructural:

ambiental, en concordancia con las normas vigentes.
. Ejecutar y controlar el servicio de limpieza publica, determinando las dreas de acumulacién de

desechos y/o RCD, rellenos sanitarios y el aprovechamiento de desperdicios.

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

4. Planificar, ejecutar y evaluar el mantenimiento y conservacion de areas verdes.

5. Controlar y fiscalizar la emisién de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la
atmosfera y el ambiente.

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

7. Brindar asistencia técnica a los prestadores de los servicios de saneamiento, de su ambito de

responsabilidad.

Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

9. Las demas que le asigne elfla Gerente de Servicios Municipales y Gestién Ambiental en el marco de
sus competencias o0 agquellas gue le corresponda por norma expresa.

D. Formular, proponer y aplicar normas programas y proyectos en aseo, higiene, salubridad y gestion
2

L

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado / situacion académica: Titulo técnico y/o Certificacion en las carreras de Ingenieria Ambiental,
biologia o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

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

- Un (01) afio en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica.

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre gestion ambiental en el sector publico.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

31



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
24
Clasificacion Sigla Cargo estructural
. - . . Subgerente/a de Rentas, Fiscalizacién
Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ Tributaria y Ejecucién Coactiva

Funciones del cargo estructural:

7 v ~71r1. Formular, proponer e implementar normas para la mejora del sistema tributario municipal.
s = -42. Programar y conirolar ia recaudacion y la deuda tributaria de los contribuyentes de la jurisdiccion.
{ ¢a’f// 3. Informar peribdicamente sobre el movimiento general de cobranzas y la situacién de pagos de los

=LA 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
Zapla N declaraciones por parie de los contribuyentes de! distrito e informar a la Subgerencia de Fiscalizacion
ik ) y Ejecucion Coactiva.
; || 6. Programar y controlar el registro, orientacion y asesoria en tributacion municipal.
Programar y ejecutar campafias o programas para generar una cultura tributaria en los vecinos.
8. Expedir resoluciones que aprueben el fraccionamiento y/o aplazamiento de la deuda tributaria y
e aquellas que declaran la pérdida de esta.

N

Requisitos del cargo estructurat:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado / situacién académica: Titulo técnico yfo Certificacion en las carreras de Derecho,
Administracion, Ingenieria Industrial o afines por la formacion.

Experiencia

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 en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica.

- ?: Requisitos adicionales
7z - Conocimiento sobre el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.
Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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manuaAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
25
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Subgerente/a de Gestion de Riesgos de
Desastres

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de Prevencién y Contingencias para la atencién
de situaciones de emergencia, urgencia, desastres y siniestros, en coordinacién con el instituto
Nacional de Defensa Civil.

2. Planificar y ejecutar simulacros de desastres en Instituciones Educativas, Centros Laborales,
comunales, locales publicos y privados, que permitan sistematizar la experiencia para retroalimentar
los planes de prevencién, contingencia, emergencia y urgencia.

3. Ejercer el rol de Secretaria Técnica del Comité Distrital de Defensa Civil.

4. Evaluar dafios y realizar el andlisis de necesidades en caso de desastire, generando las propuestas

pertinentes para la declaratoria del estado de emergencia y ta informacién técnica y cientifica sobre

peligros, vulnerabilidad y riesgo en la jurisdiccion para la prevencién de riesgos y desastres.

Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

6. Las demas que le asigne elfla Gerente de Servicios Municipales y Gestion Ambiental en el marco de
sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

bl

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado / situacién académica: Titulo técnico y/o Certificacion en las carreras de Ingenieria Industrial,
Geografia, Ingenieria Civil o afines por la formacién.

Experiencia

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 en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica.

Requisitos adicionales
- Conacimiento sobre gestion de riesgo de desastres.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)




MANUAL DE CASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITA

SAN ANTONIO
26

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Subgerente/a de Participacion Vecinal y

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ . .
Servicios Sociales

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, proponer y aplicar normas para la concertacion y participacién activa de los vecinos en la

gestion municipal.

Programar y aplicar mecanismaos para promaover y fiscalizar la participacién vecinal.

3. Programar, organizar y controlar la realizacién de las elecciones de los delegados de ias Juntas

~ Vecinales.

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

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

6. Controlar los proyectos, programas y actividades que promuevan el desarrollo humano, en los
ambitos de educacién, cultura, deporte, recreacion y salud.

7. Planificar e implementar programas de alfabetizacién en la jurisdiccién, en coordinacion con el sector

educacién, el Gobierno Regional, las municipalidades distritales, juntas vecinales, centros poblados

y organizaciones sociales de base.

Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

Las demas que le asigne ellla Gerente de Desarrollo Social en el marco de sus competencias ¢
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meru Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo

b. Grado / situacién académica: Titulo técnico y/o Certificacion en las carreras de Administracion,
Derecho, Psicologia, Trabajo Social o afines por la formacion.

.- Experiencia

¢ a. Experiencia general: Dos (02) afios

/=1 b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

- Un (01) afio en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica.

Requisitos adicionales
vl - Conocimiento sobre el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Pablica.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)




MANUAL DE CASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
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27
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico ~ Ejecutivo SP-EJ Subgerente/a de Programas Sociales

Funciones del cargo estructural:

P \STRITA( 0\\
sECRE’v

i

“c

\51 Ri T,ql
O G ™

Ve 8° '%V

3

Formular, proponer e implementar normas para los programas sociales, asegurando la calidad y
focalizacion de los servicios, la igualdad de oportunidades.

Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrollo social del Estado, propios
y transferidos, asegurando la calidad y focalizacién de los servicios, la igualdad de oportunidades.
Programar, ejecutar y controlar los programas de vaso de leche, alimentacién complementaria y
similares, de acuerdo con las normas legales vigentes.

Realizar actividades y practicas de caracter recreativo e integrativo para adultos mayores, personas
con discapacidad y/a pablacian en tiesgo.

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

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.

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.

Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

Las demas que le asigne ella Gerente de Desarrolio Social en el marco de sus competencias o
aquellas que le corresponda por norma expresa.
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Requisitos del cargo estructural:
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Formaci6n académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior Completo
b. Grado / situacién académica: Titulo técnico y/o Certificacion en las carreras de Administracion,

Derecho, Psicologia, Trabajo Social o afines por la formacion.

. Experiencia
.| &. Experiencia general: Dos (02) afios
~ b, Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
*/1Sector Publico):
- Un (01) afio en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica.

Requisitos adicionales
Conocimiento sobre el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Pdblica.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Ejecutor/a Coactivo

Funciones del cargo estructural:

1.

PND oS

Ejercer a nombre de la entidad las acciones de coercién para el cumplimiento de acuerdo a lo
establecido en la normativa vigente sobre la materia.

Conduclr, supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades inherentes a la cobranza coactiva,
esto es, la recuperacién de deudas.

Programar, organizar y coordinar las acciones de ejecucion coactiva

Emitir la resolucion de inicio del procedimiento de ejecucién coactiva

Adoptar medidas cautelares, como embargos, retenciones o inscripciones de bienes

Requerir informacién para determinar si se suspende el procedimiento de ejecucién coactiva
Registrar y archivar las actuaciones realizadas

Las demas funciones, que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia y de la
normatividad legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho.

a. Ex

las fu

Experiencia

periencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica: Un (01) afio de experiencia en el sector publico, en temas relacionados con

nciones del cargo o puesto.

Requisitos adicionales

Conocimiento en el procedimiento de las acciones coercitivas

Procesador de textos, hojas de céiculo y programas de presentaciones (nivel basico)
Colegiatura y habilitacién profesional

Otros requisitos establecidos en la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CANETE
29
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Asuntos Juridicos

Funciones del cargo estructural:

Desempefiar funciones legales para las gerencias a cargo de la gestion de procedimientos de

primera y segunda instancia; procedimientos trilaterales y la proyeccion de actos administrativos,

actos de administracion y demas documentacién requerida por cada 6rgano o unidad orgéanica.

Absolver consultas de caracter legal respecto a los procesos y procedimientos ejecutados en el

6rgano o unidad orgénica al que pertenece.

3. Emitir y/o proyectar informes legales para el andlisis, interpretacion y adecuacion de las normas
internas de la institucion, 6rgano o unidad organica de acuerdo al contexto normativo vigente.

4. Elaborar, proponer y evaluar documentos de gestién, tales como directivas, procedimientos,

instructivos y otros documentos normativos que promuevan la mejora continua de los procesos

operativos ejecutados en el drgano o unidad organica.

Participar en actividades de capacitacion en aspectos juridico administrativos y asistenciales.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

o

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho.

Experiencia

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 cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares, en
sector publico o privado.

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

el

Requisitos adicionales
- Cursos en gestion publica (minimo 40 horas acumuladas)
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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mANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
30
Clasificacidn Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Especialista SP-ES Especialista Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del Sistema Administrativo.
2. Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados a la funcion.

3. Asesorar y absolver consultas técnico administrativas y sobre normatividad del area.

4. Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas,
directivas y otros relacionados a la funcién.

5. Dirigir y controlar la programacién y ejecucion de actividades del area a su cargo.

6. Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento.

7. Emitir informes técnicos especializados.

8. Participar en formulacion de politicas

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidén académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacion académica: Bachiller en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia,
Ingenieria, Derecho o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios -

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

- Un (01) afo de experiencia en cargos de especialista, o similares en el sector plblico o privado

- Un (01) arfio de experiencia en el sector pablica

Requisitos adicionales
- Cursos en gestion publica (minimo 40 horas acumuladas)
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARNETE
31
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista Contable

Funciones del cargo estructural:

. Efectuar y validar la ejecucién del ciclo de ingresos y gastos, asi como las operaciones

complementarias de los Estados Financieros de la municipalidad, de acuerdo a la normativa vigente.

. Ejecutar actividades para elaborar los Estados Financieros, Presupuestarios y complementarios en

forma trimestral y anual de la municipalidad para cumplimiento de las normas contables.

. Ejecutar actividades para la toma de inventarios fisicos de los activos fijos y de las existencias de

almaceén con la que cuenta la municipalidad para cumplimiento de las directivas correspondientes.

. Efectuar los controles previos de la documentacién tramitada para su registro en el Sistema Integrado

de Administracién Financiera, verificando el sustento correspondiente.

. Analizar la informacién relativa a tributos y aportes de la entidad para cumplimiento de las normas

contables.

. Ejecutar actividades para ejercer control concurrente y posterior de todas las operaciones que se

ejecutan en las cuentas corrientes que administra la municipalidad para cumplimiento de la
normatividad vigente.

. Prepara y/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolver asuntos de su competencia.
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

b.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de

Contabilidad.

b.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico):

. .- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares, en
|\ sector puiblico o privado

% 'Un (01) afio de experiencia en el sector plblico

el

‘s
R

-Requisitos adicionales

- Cursos en gestion plblica (minimo 40 horas acumuladas)
- Procesador de textos, hojas de caiculo y programas de presentaciones (nivel bdsico)
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Clasificaciéon Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Espec!allsta en
Arquitectura

Funciones del cargo estructurai:

1. Elaborar y proyectar los planos catastrales y tematicos, asi como establecer programas de
actualizacién catastral, empleando los sistemas de informacién geogréfica y de conformidad con la
normatividad.

2. Registrar y mantener el archivo actualizado, catalogado e intangible de los planos urbanos, terrenos
rusticos y eriazos del distrito.

3. Ejecutar las inspecciones oculares a fin de proyectar informes técnicos correspondientes sobre
subdivisiones.

4, Resolver de expedientes sobre rectificacion de ficha catastral a fin de dar atencién a los documentos
administrativos presentados ante la unidad de organizacion.

5. Atender las solicitudes de certificados de numeracion, certificados de jurisdiccion, visacién de planos,
constancias de posesion, constancias negativas de catastro.

6. Elaborar informes técnicos respecto a la situacién fisico legal de los limites de propiedad de
inmuebles, a fin de dar atencidn a los documentos presentados por los ciudadanos.

7. Participar en la elaboracion def Plan Vial Urbano.

8. Participar en la implementacion y mejora de los sistemas propios de la entidad, en materia de su

) - competencia.
,56\5“""“‘ O, 9. Emitir opinién técnica y presentar informacioén en asuntos que son materia de su competencia.
VAN U'% 10.Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ias funciones dei cargo

%

/ iz estructural y/o area.

o a O

N
\ € 4 8 =31 .
\ ,\ %// s/ Requisitos del cargo estructural:

[0)F

' :r-/-ﬁfi’éy/ Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de
Arquitectura.

| Experiencia

.a. Experiencia general: Dos (02) afios
AV 'b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
21 I Sector Piblico):
AP /— 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

Requisitos adicionales
- Cursos en gestién publica (minimo 40 horas acumuladas).

- Curso sobre el uso de programas CAD o georreferenciacion o similar. (minimo 40 horas
acumuladas)

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
-  Colegiado y habilitado.




LIANUAL DE CUSIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO

CARETE .
33
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Especialista SP-ES Especialista en Ingenieria

Funciones del cargo estructural:

. Organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecucién, inspeccion, supervision, recepcion
y liquidacioén de obras de inversion publica.

. Ejecutar actividades de coordinacion, fiscalizacioén y supervision de obras inherentes a la unidad de

organizacion de su competencia.

. Convocar, en el ambito de su competencia a reuniones de trabajo con los supervisores de obra, asi

como con los contratistas, para verificar avances de obra y la problematica existente.

4. Elaborar expedientes técnicos para la ejecucidn de obras de inversion, asi como proponer los
términos de referencia para la evaluacion de los proyectos.

5. Absolver consulta y modificaciones relacionadas con el expediente técnico de obra que se pudiesen
presentar durante su ejecucion, y remitir el informe técnico para la consideracién y modificacion del
consultor.

6. Etlabora evaluaciones, disefios, calculos y presupuestos de proyectos de ingenieria civil, inherentes
al area de su competencia.

7. Supervisar, dirigir, coordinar y controlar el personal, materiales, equipo y maquinaria en el proceso
de construccidn de obras que la entidad ejecuta.

8. Coordinar Jos procesos precontractuales y de contratacién ptblica.

9. Asesorar, ejecutar, dirigir, y supervisar los procesos de mantenimiento y reparacién de obras en
funcionamiento.

10.Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Ingenieria
Civil,

Experiencia

| a. Experiencia general: Dos (02) afios

:b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

| Sector Publico):
4 - Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares, en el

sector pablico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Cursos en gestion pablica (minimo 40 horas acumuladas)
r - Curso sobre el uso de programas CAD o georeferenciacion o similar
- Procesador de fextos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
- Colegiatura y habilitacién profesional
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Especialista SP-ES Especialista en Salud

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de asistencia médica, salud ocupacional, seguridad y
salud en el trabajo, de acuerdo a su especialidad, inherentes a la unidad funcional.
2. Ejecutar y controlar los planes y programas de salud de la entidad, en el ambito de su competencia

b y especialidad.

- 3. Realizar el seguimiento y proponer mejoras en el ambito de su competencia.

4. Coordinary dirigir trabajos, programas, planes y estudios de investigacién relacionados con la salud,
en el ambito de su competencia.

5. Proponer y emitir informes técnicos que sean de su competencia.

6. Proponery ejecutar capacitaciones, charlas y campafias de salud y asistencia médica, en el ambito
de su especialidad y competencia.

7. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su supetior inmediato.

8. Preparar informaciéon en asuntos de su competencia para la rendicién de cuenta ante el jefe
inmediato.

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

Requisitos del cargo estructural:
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Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de
Enfermeria, Nutricion o afines por la formacién.
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Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, o similares en el sector publico o privado

- Un (01) afio de experiencia en el sector ptblico

. \Requisitos adicionales

.+ = Cursos en primeros auxilios (minimo 40 horas acumuiadas)
F/ - Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
-  Colegiatura y habilitacién profesional
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35
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Auditoria

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la planificacion de auditorias, colaborar en la elaboracion de planes de auditoria tanto
previa como simultanea, programada y no programada, conforme a las normas generales de control.

2. Apoyar en la realizacion de auditorias internas para evaluar la eficiencia y efectividad de los procesos
y sistemas de la entidad.

3. Verificar que las actividades y operaciones de la entidad cumplan con las leyes, reglamentos y
politicas internas.

4, Elaborar informes de auditoria, preparar informes detallados sobre los resultados de las auditorias,
incluyendo recomendaciones para mejorar los procesos y sistemas.

5. Asesorar a la administracion sobre la implementacion de medidas correctivas y mejoras sugeridas
en los informes de auditoria.

6. Participar en capacitaciones, colaborar en la organizacion y realizacion de capacitaciones vy talleres
para el personal de la entidad sobre temas de control y auditoria.

7. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructurat:

4

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de
Contabilidad o afines por la formacién.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (02) afios
b. Experiencia especifica (desarroilando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

.| Sector Piblico):

‘\.,- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, o similares, en el
sector pliblico o privado
/- Un (01) afio de experiencia en el sector plblico

Requisitos adicionales
- Cursos en gestion publica (minimo 40 horas acumuladas)
- Procesador de textos, hojas de caiculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Especialista SP-ES Especialista en Psicologia
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Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de asistencia psicolégica, de acuerdo a su especialidad,

inherentes a la unidad funcional.

2. Proponery formular planes lineamientos y programas relacionados con su especialidad, en el &mbito
de su competencia.

3. Realizar el seguimiento y proponer mejoras en el ambito de su competencia.

4. Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios de investigacién relacionados con la saiud
psicolégica.

5. Proponer y emitir informes técnicos gque sean de su competencia.

6. Proponer y ejecutar capacitaciones, charlas y camparias de salud y asistencia psicolégica, en el
ambito de su especialidad y competencia.

7. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Psicologia
o afines por la formacian.
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Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) arios

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

- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, o similares en el sector publico o privado

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

. 1»;z;§equisitos adicionales

g
»

Cursos en habilidad blandas (minimo 40 horas acumuladas)
Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Especialista SP-ES Especialista Social

Funciones del cargo estructural:

g ~\ 1. Realizar actividades orientadas a propiciar las condiciones para generar un buen ambiente de trabajo
s éf E‘ que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los servidores.

! J/ 2. ldentificar y atender de las necesidades de los servidores y el desarrolio de programas de bienestar

N social, asistenciales, recreativos, culturales, deportivos, celebraciones, entre otros.

3. Elaborar el Plan de Bienestar sacial de acuerde a la normativa vigente, asi como realizar reportes e
informes mensuales y trimestrales de la ejecucion.

4. Realizar gestiones para la celebracion de convenios con instituciones para facilidades del servidor
civil (educacion, salud, créditos, recreacionales, etc.)

5. Recepcionar, verificar y registrar los descansos médicos del personal y administrar el registro de los
mismos en el sistema para un control del mismo.

|| 6. Informar al personal encargado de la planilla los descansos medicos y el personal que se encuentra
- 4 ' con subsidios.
N J/ S 7. Prestar apoyo al personal para el acceso a la seguridad social, tramitar los subsidios y afiliaciones
T ante ESSALUD.
8. Brindar atencién y asesoria a los servidores para hacer uso de la EPS y Seguro Complementario de
Trabajo de Riesgo (SCTR).

9. Elaborar y monitorear la ejecucion de los planes anuales de clima laboral, cultura organizacional y
comunicacion interna mediante reportes mensuales y trimestrales.

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

Redquisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Trabajo
‘Sacial o afines por la formacién.

Experiencia

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 cargos de especialista, o similares en el sector piblico o privado

- Un (01) afio de experiencia en el sector ptblico

Requisitos adicionales
- Cursos en habilidades blandas (minimo 40 horas acumuladas)
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Relaciones Publicas

gunciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las actividades relativas a los procesos de comunicacion, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Elaborar informes técnicos referidos a los planes, programas, proyectos, actividades y eventos que
realicen la entidad para su difusion.

3. Redactar notas informativas, crénicas, articulos y reportes periodisticos para su publicacion y
difusion.

4, Coordinar yfo gestionar actos oficiales y/o conferencias de prensa, conforme se Io requiera su
superior inmediato.

5. Coordinar con ofros 6rganos o unidades orgdnicas de la entidad y, de corresponder, con ofras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

6. Proponer ideas de politicas y lineamientos orientadas al desarrolio y cumplimiento de las politicas de
comunicacion.

7. Mantener actualizada y sistematizada la informacion necesaria para la ejecucion de fas actividades
de comunicacion.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural yfo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras de Ciencias de la Comunicacién, Periodismo,
Marketing, o afines por ia formacién.

Experiencia

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 cargos de especialista, o similares en el sector publico o privado

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

Requisitos adicionales
-  Cursos en marketing y publicidad {minimo 40 horas acumuladas)
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Informatica
y Computo

Funciones del cargo estructural:

Realizar el registro de las ocurrencias de los equipos informaticos y programar su mantenimiento.
Realizar la instalacion de software en los equipos de computo de la municipalidad.

Realizar diagnésticos y desinfeccién de virus informaticos.

Realizar la limpieza y mantenimiento preventivo de los equipos de computo de la entidad.

Realizar la reparacion de los equipos de computo.

Brindar apoyo y capacitacion béasica en asuntos relacionados con los equipos de cdmputo y sistemas
de informacion.

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

formacién académica

a. nivel educativo: Universitaria completa .

b. grado / situacion académica: Bachiller en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Informatica o
afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios -

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

- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, o similares en el sector publico o privado

- Un (01) afio de experiencia en el sector pablico

Requisitos adicionales
- Cursos en manejo de equipos informéticos (minimo 40 horas acumuladas)
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Contrataciones
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unciones del cargo estructural:

1. Coordinar fa presentacion de los requisitos de los procedimientos de seleccion para su programacion
en el Plan Anual de Contrataciones de la entidad.

Elaborar informes, indagacién de mercado y otros documentos que se requieran en las etapas del
procedimiento de seleccién, para contar con la informacion necesaria para la ejecucion de este,
Brindar apoyo en la eiaboracién de los expedientes de contrataciones y bases de los diferentes
procedimientos de seleccion; asi como, en las especificaciones técnicas y términos de referencia, a
fin de contar con la informacién requerida para realizar las convocatorias.

Participar como miembra de los comités de seleccion a fin de cumplir con el cronograma establecido
para el procedimiento de seleccion.

Registrar los procedimientos de seleccién en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado
(SEACE) a fin de contar con la informacién actualizada.

Remitir los expedientes de contratacién para la elaboracién del contrato.

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

2.

3.

Requisitos del cargo estructural:

formagcién académica

a. nivel educativo: Universitaria completa

b. grado / situacién académica: Bachiller en las carreras de Derecho, Administracién, Contabilidad,
Economia, o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios

b. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, o similares en el sector publico o privado

- Un (01) aflo de experiencia en el sector plblico

Requisitos adicionales
Cursos en contrataciones con el estado (minimo 40 horas acumuladas)
Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

Certificacion OSCE
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pulblico - Especialista SP-ES Especialista Planificador

unciones del cargo estructural:

1. Elaborar y actualizar planes estratégicos y operativos alineados con los objetivos de la entidad.

2. Coordinar la formulacion de proyectos y apoyar la formulacion y evaluacién de proyectos de inversion
publica y otras iniciativas estratégicas.

3. Realizar estudios y diagnésticos técnicos que fundamenten la planificacién y toma de decisiones.

4. Implementar sistemas de menitoreo y evaluacién para medir el avance y cumplimiento de los
objetivos y metas planificadas.

§. Brindar asesoramiento técnico a la alta direccion en temas de planificacion y gestién estratégica.

6. Organizar y gestionar bases de datos e informacién relevante para la planificacién y toma de
decisiones.

7. Desarrollar y coordinar programas de capacitacion para el personal en éreas relacionadas con la
planificacién y gestién pablica.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fas funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia,
o afines por la formacion.

Experiencia

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 cargos de especialista, o similares en el sector publico o privado

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

Requisitos adicionales
- Cursos en gestion publica (minimo 40 horas acumuladas)

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor PUblico - Especialista SP-ES Especialista OPMI

Funciones del cargo estructural:

Elabora y actualiza, cuando corresponda, la cartera de inversiones.
Propone al Organo Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones, incluidos
aquellos en continuidad de inversiones y las brechas identificadas a considerarse en el
programacién multianual de inversiones (PMI) local, los cuales deben considerar los objetivos
nacionales, planes sectoriales nacionales, los planes de desarrollo concertados regionales o
locales, respectivamente, y ser concordante con las proyecciones del Marco Macroecondmico
Multianual, cuya desagregacion coincide con la asignacion total de gastos de inversion establecida
por el Sistema Nagcional de Presupuesto.
Elabora el PMI local, en coordinacién con las unidades formuladoras y unidades ejecutoras de
inversiones respectivas y lo presenta al Organo Resolutivo para su aprobacitn. La OPMI también
coordinara con las entidades agrupadas o adscritas a su gobierno local.
informa a la Direccidn General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF) sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos provenientes de
operaciones de endeudamiento publico mayores a 1 afio o que cuenten con el aval o garantia
financiera del Estado, solicitando su conformidad como requisito previo a su incorporacién en el
PML.
5. Realiza el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en el PMI,
realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional
del gobierno local.

6. Registra y actualiza en el aplicativo informéatico del Banco de Inversiones los formatos
correspondientes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia,
o afines por la formacion.

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pblico):

- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, o similares en el sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

- Cursos en gestion publica (minimo 40 horas acumuladas)
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Especialista SP-AP Auxiliar Coactivo

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar soporte al(a) Ejecutor(a) Coactivo(a) en las actividades y procedimientos técnicos de su
competencia en el &mbito de la ejecucion coactiva, de acuerdo a las disposiciones normativas.

2. Tramitar 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. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demés documentos gue lo ameriten, en el marco de
la normativa vigente.

6. Emitir los informes técnicos pertinentes en materia de su competencia, conforme a las funciones
conferidas en los documentos de gestion.

7. Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

8. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria incompleta

b. Grado / situacién académica: 06 semestres en las carreras de Derecho, Contabilidad, Economia,
Administracion, o afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: 2 afios en el sector publico y/o privado

b. Experiencia especifica: 1 afio en el sector plblico, en temas relacionados con las funciones del
cargo o puesto.

Requisitos adicionales
- Conocimiento en el procedimiento de las acciones coercitivas.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Asistente Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area funcional.

2. Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

3. Asistir en la elaboracién o aplicacion de normas, procedimientos e investigaciones relacionadas con
el érea, segun instrucciones.

4. Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

5. Preparar informes técnicos, resimenes, actas y otros documentos de trabajo, inherentes al area
funcionat.

6. Preparar informacién en asurntos de su competencia para la rendicién de cuenta ante el superior
inmediato.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacidén académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grado / situacién académica: Egresado de las carreras de administracién, contabilidad, derecho o
afines por la formacién.

Kk\’\ &N, Experiencia
FES) crpe

Ve % a. Experiencia general: Un (01) afic
& m.m..»,;. w ‘%; b. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares yfo en cargos similares y/o en el
5, AL Z“O Sector Publico):

: ;“4,;,25,/“’ - Un (01) ario de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre gestion publica.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Técnico Administrativo

Funciones del cargo estructural:

_Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

r’ .. Coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida
y/o recibida.

Apoyar en la recopilacién de informacidn administrativa.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales

Administrar la informacion y documentacién que se le encargue.

Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.

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

N ok

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior incompleto

b. Grado / situacién académica: Técnico egresado de las carreras de administracién, contabilidad, o
afines por la formaci6n.

Experiencia

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 el sector publico

Requisitos adicionales
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
46
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - De Apoyo SP-AP Coordinador COE

Funciones del cargo estructural:

o

1. Coordinar la elaboracién y actualizacion de planes de emergencia y contingencia, asegurando que
estén alineados con las politicas y normativas vigentes.

2. Facilitar la comunicacién y coordinacién entre diversas entidades publicas, privadas y comunitarias
para una respuesta efectiva ante emergencias.

3. Implementar y gestionar sistemas de monitoreo y alerta temprana para la identificacion oportuna de
posibles amenazas y emergencias.

4. Organizar programas de capacitacion y simulacros para el personal y la comunidad, promoviendo la
cultura de prevencidn y respuesta ante emergencias.

5. Coordinar las acciones de respuesta inmediata ante emergencias y desastres, y apoyar en los
procesos de recuperacion post-emergencia.
Realizar estudios y evaluaciones de riesgos para identificar y priorizar acciones de mitigacién y
prevencion.

7. Preparar informes detallados sobre las actividades del COE, incluyendo recomendaciones para
mejorar la capacidad de respuesta y resiliencia.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estruciural y/o drea.
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Requisitos del cargo estructural:
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Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior incompleto

b. Grado / situacidn académica: Técnico egresado en las carreras de administracion, contabilidad, o
afines por la formacion.

Experiencia

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 el sector publico

Requisitos adicionales
Pracesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
Curso en gestion de riesgo de desastres (minimo 40 horas acumuladas)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
47
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - De Apoyo SP-AP Cajero

Funciones del cargo estructural:

Recibir y procesar pagos de diversos conceptos, como impuestos, tasas, contribuciones y otros
ingresos municipales.
Expedir recibos, facturas y ofros comprobantes de pago, asegurando que cumplan con las

NN e normativas vigentes.

3. Registrar todas las transacciones financieras en el sistema contable correspondiente, manteniendo
un control preciso y actualizado.

4, Brindar atencién y orientacién a los contribuyentes y usuarios sobre los procedimientos de pago,
requisitos y otros tramites relacionados.

5. Asegurarse de que todas las operaciones de caja cumplan con las leyes, regulaciones y politicas
internas de la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior incompleto

b. Grado / situacion académica: Técnico egresado en las carreras de administracién, contabilidad, o
afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):

- Un (01) afto de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
- Cursos en gestion publica {minimo 40 horas acumuiladas)
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
- Conocimiento en Caja.
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MUNICIPFALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
48

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - De Apoyo SP-AP Secretario General

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias de concejo.

2. Redactar las Actas de sesiones de concejo y custodiar en el acervo documentario.

3. Redactar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de concejo en estricta sujecion a
las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, 3 las normas legales vigentes.

4. Gestionar los pedidos de los acuerdos de Concejo Municipal.

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

Requisitos del cargo estructural:

‘J‘“”‘ 1“\ Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa.

. \wﬂ"'*' ; ’T b. Grado / situacién académica: No aplica.
\z / ") /| Experiencia

{7 a. Experiencia general: Un (01) afio

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

Sector Ptiblico):

- Un (01) afio de experiencia en el sector ptblico

Requisitos adicionales

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nive! basico)

W/ *»* FICHA CORRESPONDE A PLAZA ACTUALMENTE OCUPADA, SEGUN CONTRATO Y/O
RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO***
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Secretaria |

Funciones del cargo estructural:

2 . Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan al area donde labora.
P . Tomar dictado, redaccion documentos internos y externos de acuerde a los procedimientos
S S administrativos para dinamizar la gestién documentaria, segtn las indicaciones dei jefe de area.

3. Digitar la correspondencia, preparar la documentacion para el despacho y firma del Jefe de area.

4. Apoyar en las gestiones administrativas, para optimizar la calidad en los servicios que brinda la
Municipalidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

| | Formacién académica

\2\5 ] TS R a. Nivel educativo: Secundaria completa.

W /]7 /- : -7/ | b. Grado [ situacién académica: No aplica.

V4 ot Experiencia

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 funcion y/o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
/gfy - Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

** FICHA CORRESPONDE A PLAZA ACTUALMENTE OCUPADA SEGUN CONTRATO Y/O
RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO***
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - De Apoyo SP-AP Supervisor /a

Funciones del cargo estructural:

Realizar actividades de inspectorfa, fiscalizacion, supervision y control del cuerpo de policias
municipales, obreros de fimpieza publica o serenos municipales de acuerdo a las instrucciones
establecidas y la normativa vigente.

2. Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para la ejecucién de las labores de inspeccion y/o
monitoreo.

3. Programar, ejecutar y difundir los programas de estudios sobre seguridad ciudadana, manejo de
areas verdes, parques y jardines, recoleccién residuos sélidos, seguridad e higiene en
establecimientos comerciaies y de otros servicios similares.

4. Remitir reportes semanales del rol de turnos y asistencia del personal obrero al inmediato superior.

5. Reportar las incidencias presentadas en los turnos de servicios del personal y registrarlos en el libro
o bitécora de incidencias del érea.

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa

b. Grado / situacién académica: no aplica.

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio

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

‘5 Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

'Requisitos adicionales

W

¢ - Conocimiento sobre seguridad ciudadana.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico ~ De Apoyo SP-AP Auxiliar Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar apoyo en la atencién al personal y publico en general sobre asuntos administrativos o
expedientes en tramite correspondientes a la unidad funcionat a la cual pertenece.

Apoyar en la elaboracién y diligenciamiento de documentos de competencia del area y/o entidad.
Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.

Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area y/o de la entidad.

Apoyar en la recopilacién de informacion administrativa.

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

oo M wN

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitario Incompleto o Técnico Basico incompleto

b. Grado / situacién académica: 02 semestres en las carreras de administracion, derecho, contabilidad
o afines por la formacién.

Experiencia

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 el sector publico

Requisitos adicionales
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)




’_;\sTRI T4

~.

D o
Ve \
tun,

W

bl

,\

o A\_(_:_;AL,

C/NE

IE/

MAUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITA

SAN ANTONIb

52

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Notificador /a

| Hunciones del cargo estructural:

/1. Realizar las notificaciones de los documentos elaborados por el érea o la entidad, siguiendo el

procedimiento de notificacion establecido en el TUO de la Ley N°27444 Ley del Procedimiento

Administrativo General.

Apoyo en la distribucién de documentacion recibida y generada, al interior de la misma.

Apoyar con la logistica y la atencién en las reuniones de trabajo de la entidad.

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

w N

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Seis (06) meses

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

- Seis (06) meses de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Inspector /a de Transporte

| Funciones del cargo estructural:

1. Fiscalizar el transito con esencial atencion a las ordenanzas y/o dispositivos legales municipales para
regular el transporte y transito del distrito de San Vicente.

2. Fiscalizar vehiculos menores y conductores.

3. Realizar acciones conjuntas con la Policia Nacional del Per(, en acciones de control de servicios de
transportes de vehiculos menores y fransito del distrito de san Vicente.

4. Aplicar medidas preventivas en el marco legal aplicable en los casos de comision de infracciones
relacionadas con el servicio de transportes publico.

| 5. Fiscalizar los actos o eventos que impliquen la interrupcion de transito y/o cierre de vias

' conjuntamente con las unidades orgéanicas competentes.

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa

b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses

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

- Seis (08) meses de experiencia en el sector plblico

» Requisitos adicionales

- Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de las funciones
- Edad comprendida entre los 18 a 50 afios
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Fiscalizador

Funciones del cargo estructural:

i 1. Realizar inspecciones a establecimientos comerciales e inmuebles.

Controlar la realizacién de los informes de actividades correspondientes de los inspectores de San
Antonio.

3. Realizar informes de inspecciones, constataciones, fiscalizaciones, retiro, decomiso y operativos
inopinados.

Realizar inspecciones a establecimientos comerciales e inmuebles.

Fiscalizar de acuerdo a las normas legales que rigen en el distrito de San Antonio.

Recopilar informacién sobre establecimientos comerciales (licencias de funcionamiento, certificado
de defensa civil, carnet de salud, etc.)

7. Realizar inspecciones a fin de verificar el cumplimiento de la Ordenanza Municipal.
8. Realizar labores de sostenimiento en la zona.
g

Realizar informes de inspecciones, constataciones, fiscalizaciones, retiro, decomiso y operativos
inopinados

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

Requisitos del cargo estructural:

»
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b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):

- Seis (06) meses de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

- Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de las funciones.
- Edad comprendida entre los 18 a 50 afios
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor PUblico - De Apoyo SP-AP Sereno

Funciones del cargo estructural:

1. Vigilar e informar sobre situaciones o comportamientos irregulares o ilegales en las zonas
* patrulladas, con la finalidad de evitar actos en contra de la seguridad ciudadana y el ornato publico.

2. Apoyar a la ciudadania en casos de comision de delitos, faitas, actos de violencia, accidentes y/o
desastres naturales, mediante acciones preventivas, disuasivas y de salvaguarda de la integridad
fisica.

3. Solicitar apoyo de la Fiscalia, Policia Nacional, Bomberos, sistema de atencién mévil de urgencias y
ofras instituciones segln se requiera, para la atencién de situaciones irregulares.

. Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio Publico, Gobernacién,
Serenazgo de gobiernos locales e instituciones que io requieran, asi como en otros requerimientos
de los 6rganos y/o unidades orgénicas municipales, para promover la seguridad ciudadana.

. Orientar e informar a la ciudadania segun lo solicite, en temas de su competencia.

. Elaborar reportes diarios de incidencias en las zonas de patrullaje y condiciones de los equipos,
vehiculos y animales que le son asignados, para dar cuenta a su supervisor inmediato.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa

b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (08) meses

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Puablico):

- Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pablica o privado

Requisitos adicionales

- Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de las funciones.

** FICHA CORRESPONDE A PLAZA ACTUALMENTE OCUPADA, SEGUN CONTRATO Y/O
RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO***
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Personal de Serenazgo

Funciones del cargo estructurat:

. Formular, proponer y aplicar normas para la seguridad ciudadana.

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

de la jurisdiccién, de acuerdo con la ley.

. Realizar operativos de seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia Nacional, el Ministerio

Pablico y otros que la situacién lo amerite.

4. Proponer y ejecutar los programas de instruccion y entrenamiento permanente del personal de
seguridad.

5. Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

6. Las demas que le asigne el/la Gerente de Servicios Municipales y Gestién Ambiental en el marco de
sus competencias o aquelias que le corresponda por norma expresa.

7. Apoyar a la ciudadania en casos de comision de delitos, faltas, actos de vioiencia, accidentes y/o
desastres naturales, mediante acciones preventivas, disuasivas y de salvaguarda de la integridad
fisica.

8. Orientar e informar a la ciudadania segun lo solicite, en temas de su competencia.

9. Elaborar reportes diarios de incidencias en las zonas de patrullaje y condiciones de los equipos,
vehiculos y animales que fe son asignados, para dar cuenta a su supervisor inmediato.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructurat:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa

b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses

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

- Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

- Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de las funciones.

** FICHA CORRESPONDE A PLAZA ACTUALMENTE OCUPADA, SEGUN CONTRATO Y/O
RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO**
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Personal de Serenazgo (Supervisor)

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar, supervisar, evaluar y realizar acciones preventivas y disuasivas.

Controlar y dirigir al personal a su cargo.

Verificar la distribucion del personal de serenazgo.

Controlar el comportamiento del personal de serenazgo.

Fomentar y promover entre los serenos el buen comportamiento, lealtad y ética.

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

Requisitos del cargo estructural:

I

Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa

-’6\5_{‘:‘_’ T4 b. Grado / situacién académica: No aplica
/5 0%_
V°° 2\ | Experiencia
{1 D’&R% 213 5','
z "NYave | a. Experiencia general: Seis (06) meses
N7 ,\{%‘ / g ¢
\‘/ NETE b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
: Sector Puablico):
- Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado
<% m/ Requisitos adicionales

“ -  Condiciones fisicas y mentales saludables para el gjercicio de las funciones.
i

' ** FICHA CORRESPONDE A PLAZA ACTUALMENTE OCUPADA, SEGUN CONTRATO Y/O
\ RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO**
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
N Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Inspector/a Municipal

Funciones del cargo estructural:

Controlar el cumpiimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre especulacion,
adulteracion y acaparamiento, asi como, sobre construcciones, ornato y otras.

Veiar por el cumplimiento de las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras en
los establecimientos comerciales, industriales, mercados y/o de otros servicios.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referentes al cédigo sanitario.

Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales e informarle a su superior
inmediato.

Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio Publico, Gobernacion,
Serenazgo de gobiernos locales e instituciones que lo requieran, asi como en otros requerimientos
de los 6rganos y/o unidades organicas municipales para promover la seguridad ciudadana.
Orientar e informar a la ciudadania segun lo solicite, en temas de su competencia.

Elaborar reportes diarios de incidencias para dar cuenta a su supervisor inmediato.

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

~

Requisitos del cargo estructural:

2

e

e,
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Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa

b. Grado / situacién académica: No aplica

40
-| - Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses

;b. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
" Sector Publico):

Requisitos adicionales

Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de [as funciones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Chofer |

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y
procedimiento interno establecido.

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

3. Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

4, Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacién de emergencia del vehiculo a su
cargo.

5. Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos
para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

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

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

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

oS RITy,

& Formacidn académica
a. Nivel educativo: Secundaria compieta

b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/fo en el
Sector Piblico):

- Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado

Requisitos adicionales

- Condiciones fisicas y menfales saludables para el ejercicio de (as funciones.
- Licencia de Conducir vigente categoria AIlIC profesional.
-  Conocimientos de mecénica general.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pdblico - De Apoyo SP-AP Chofer i

Funciones del cargo estructural:

‘9. Conducir el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y
procedimiento interno establecido.

10. Registrar informacién sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo.

11. Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

12. Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a su
cargo.

13. Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos
para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

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

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa

b. Grado / situacion académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses

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

7

"*’ ” Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado

A Requisitos adicionales

- Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de las funciones.
- Licencia de Conducir vigente categoria AlIB profesional.
-  Conocimientos de mecanica general.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
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61
Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Personal Obrero

A Funciones del cargo estructural:

Limpiar y lavar las instalaciones fisicas, recipientes e infraestructura de los jardines, areas verdes.
Operar maquinas menores de manejo sencillo: podadoras, equipos para pintar.

Realizar labores de limpieza, carguio, transporte, deshierbo y simitares.

Realizar el cuidado y mantenimiento de viveros administrados por la municipalidad.

Reportar fallas o desperfectos de equipos o instalaciones de su area de trabajo.

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

| Requisitos del cargo estructural:

ook wh =

Formacién académica
a. Nivel educativo: Primaria incompleta

b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses

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

- Seis (08) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

-  Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de las funciones.
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A _';* FICHA CORRESPONDE A PLAZA ACTUALMENTE OCUPADA, SEGUN CONTRATO Y/O
-]+ RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO**
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN ANTONIO
CARETE
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Personal de Limpieza Publica

_——Funciones del cargo estructural:

P
/ ’ 1. Realizar el barrido manual de calles, aceras y areas publicas asighadas, utilizando escobas y otros
PSSy utensilios adecuados.
2. Recolectar residuos sélidos dispersos en las dreas de trabajo y depositarlos en los contenedores
designados.

3. Limpiar y despejar sumideros y alcantarillas para prevenir obstrucciones y problemas de drenaje.

4. Colaborar en la limpieza y mantenimiento de parques, plazas y otras areas publicas, asegurando un
ambiente limpio y ordenado.

5. Informar sobre problemas especificos en las calles, como baches, dafios en aceras o cualquier otro
inconveniente que requiera atencion.

/| 8. Seguirlos horarios y rutas asignados para garantizar una cobertura completa y oportuna de las areas

S designadas.

7. Interactuar de manera positiva con los residentes y transelintes, proporcionando informacion y
fomentando la participacién en practicas de limpieza

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a. Nivel educativo: Primaria incompleta

b, Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
oS! a. Experiencia general: Seis (06) meses
~F
oD }; : b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

S 1 Sector Piiblico):

- Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado

\ Requisitos adicionales

- Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de las funciones.

* FICHA CORRESPONDE A PLAZA ACTUALMENTE OCUPADA, SEGUN CONTRATO Y/O
RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO***
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - De Apoyo SP-AP Personal de Parques y Jardines

Funciones del cargo estructural:
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Apoyar en la preparacion del terreno: Nivelacion, acondicionamiento y fertilizacién del suelo para
una siembra optima.
Apoyar en la siembra: Plantacion de arboles, arbustos, flores, césped, setos y otras especies
“vegetales.
Apoyar en el riego: Instalacién, operacién y mantenimiento de sistemas de riego para garantizar el
adecuado suministro de agua.
Apoyar en la poda: Recorte de arboles y arbustos para evitar interferencias con el alumbrado publico
y otras estructuras.
Apoyar en la fertilizacién: Aplicacién de nutrientes para fortalecer el crecimiento y la salud de las
piantas.
Apoyar en el control de plagas: Uso de productos especificos para prevenir y combatir plagas que
puedan afectar la vegetacion.
Apoyar en el corte de césped: Mantenimiento del césped a una altura adecuada para garantizar
seguridad y estética en los espacios verdes.
Apoyar en la limpieza: Recoleccidn de residuos y mantenimiento general para conservar la limpieza
del érea.
Apoyar en la aperacién de maquinaria: Manejo y mantenimiento de equipos como cortadoras de
césped, desbrozadoras, sopladoras de hojas y sistemas de riego.
10.Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Primaria incompleta

b. Grado / situacién académica: No aplica

i “Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico):

L/- Seis (06) meses de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de las funciones.

*** FICHA CORRESPONDE A PLAZA ACTUALMENTE OCUPADA, SEGUN CONTRATO Y/QO
RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO*
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Personal Operativo

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en las reparaciones menores de infraestructura: Realizar arreglos en calles, aceras,
mobiliario urbanoc y otros espacios pulblicos.

2. Apoyar en la limpieza y recoleccion de residuos: Mantener en condiciones 6ptimas plazas, parques
y vias publicas mediante la recoleccion de basura y escombros.

3. Apoyar en el mantenimiento de areas verdes: Podar arboles, cortar césped, regar y cuidar jardines
municipales.

4. Apoyar en la reparacion de alumbrado publico: Sustituir luminarias y verificar su funcionamiento
para garantizar la iluminacioén adecuada en calles y espacios publicos.

5. Apoyar en la sefalizacion vial: Pintar y reparar sefiales de transito, pasos peatonales y
demarcaciones en la via publica.

6. Apoyar en el mantenimiento de maquinaria: Manejar y conservar en buen estado herramientas y
equipos como desbrozadoras, sopladoras, taladros, entre otros.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Primaria incompleta

b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
.a. Experiencla general: Seis (08) meses

‘b Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
/> Sector Pablico):

. Seis (06) meses de experiencia en [a funcién y/o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

- Condiciones fisicas y mentales saludables para el gjercicio de las funciones.

“*+ FICHA CORRESPONDE A PLAZA ACTUALMENTE OCUPADA, SEGUN CONTRATO Y/O

RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO***
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - De Apoyo SP-AP Servidor

Funciones del cargo estructural:

Reportar las acciones de notificacién la Sub Gerencia de Policia Municipal.

Cumoplir con las leyes, ordenanzas y reglamentos de aplicacion y sancidn administrativo.
Atender las quejas, reclamos y denuncias administrativas que presente los administrados.
Participar en operativos correspondientes a los rubros comerciales, espectaculos plblicos no
deportivas, control urbano y contaminacion ambiental para el cumplimiento de las disposiciones
municipales.

Ejecutar las medidas complementarias establecidas en las nofificaciones de imputacién de cargos,
con el llenado de las actas correspondientes.

Retener productas comercializados sin autorizacion en la via publica.

Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

AON=

o

6.
7.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Primaria incompleta

b. Grado / sifuacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) meses

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Puablico):

: Seis (06) meses de experiencia en fa funcidn y/o materia en el sector publico o privado

1

J}iequisitos adicionales

-  Condiciones fisicas y mentales saludables para el ejercicio de las funciones.

*** FICHA CORRESPONDE A PLAZA ACTUALMENTE OCUPADA, SEGUN CONTRATO Y/O
RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO***




