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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 047-
2025-GM-MDA/HVCA

Acoria, 18 de marzo del 2025

VISTO:

El Informe N° 0140-2025 SG—RR.HH-GAF-MDA.HVCA, de fecha 28 de febrero del
2025, suscrito por el Sub Gerente de Recursos Humanos, Memorando N° 152-2025-GAF/MDA, de fecha 28 de
febrero del 2025, suscrito por el Gerente de Administracién y Finanzas, Informe Técnico N° 002-2025-0OR-
o) MDA/HVCA, de fecha 10 de marzo del 2025, suscrito por el (€) de la Oficina de Racionalizacién, Memorandum
£9% N° 115-2025-GPP/MDA, de fecha 12 de marzo del 2025, suscrito por el Gerente de Planeamiento ¥ Presupuesto,
J'  Opinién Legal N° 089-2025-JLCHJ -GAJ-MDA, de fecha 12 de marzo del 2025, suscrito por el Gerente de Asesoria
Juridica, deméas que formen parte de la presente, y;

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades son organos de Gobierno Local, con personeria juridica de
Derecho Publico, tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia de
conformidad con lo establecido en el Articulo 194° de la Constitucién Politica modificado por la Ley de Reforma
Constitucional - Ley N° 27680; y concordante con el Articulo II del titulo preliminar de la Ley N° 27972 - Ley
Orgénica de Municipalidades. La autonomia que la Constitucién Politica del Pery establece para las
Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de Gobierno, administrativo y de administracién, con
sujecién al ordenamiento juridico;

Que, conforme a lo establecido en el Art. 20 inciso 20° de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N° 27972 establece que: "{..) Son atribuciones del alcalde, delegar sus atribuciones
administrativas en el Gerente Municipal", y en cumplimiento de su atribucién, con Resolucion de Alcaldia N°
129-2023 /MDA, de fecha 26 de abril del 2023, Articulo Primero el Alcalde delega funciones al Gerente Municipal,

1.1. “Aprobar directivas que regulen procedimientos, planes de contingencia ¥ otros instrumentos de gestién
inherentes a la funcién y sistemas administrativos del Sector Puablico”;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0150-202 1-SERVIR-PE, en
su Articulo 1, Aprueba la Directiva N°© 006-2021-SERVIR/GDSRH, "Elaboracién del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional® publicade en el Diario El Peruano el dia 16 de
noviembre de 2021 y el Articulo 3, formaliza el acuerdo de Concejo Directivo por el cual se aprueba que las
entidades de la administracién publica de los tres (3) niveles de gobierno, referidas en el articulo 3 del Decreto
Legislativo N° 1023 que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrative de
Gestién de Recursos Humanos, se sujetan a los siguientes plazos para la elaboracién y/o adecuacién de su
Manual de Clasificador de Cargos (MCC), y para la formulacién de sus propuesta de CAP Provisional; Las
entidades disponen de un plazo de hasta seis (06) meses para adecuar su Manual de Clasificador de Cargos
vigente a los lineamientos dispuestos en la Directiva N° 006-202 1-SERVIR-GDSRH "Elaboracién de! Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”, o para formular y aprobar une en
linea con lo dispuesto en la directiva;

Que, el numeral 4 Alcance, de la Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH,
"Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”, estan
sujetas al cuamplimiento de la presente directiva las entidades de la administracién pablica de los tres (3) niveles
de gobierno, referidas en el articulo 3 del Decreto Legislativo N 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, rectora del Sisterna Administrativo de Gestién de Recursos Humanos (SAGRH});

Que, el literal ¢, del numeral 5 Disposiciones Generales, de la Directiva N° 006-
2021-SERVIR/GDSRH, (...) el Manual de Clasificador de Cargos, es un documento de gestién institucional en el
que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion,
clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la
entidad;

Que, mediante Informe N° 0140-2025 SG-RR.HH-GAF-MDA.HVCA, de fecha 28 de
febrero del 2025, suscrito por el Sub Gerente de Recursos Humanos, solicita la actualizacién del Manual de
Clasificador de Cargos — MCC de la Municipalidad Distrital de Acoria, manifestando lo siguiente: Teniendo el viste
bueno en la ultima reunion virtual de trabgjo con la representante de la Autoridad Nacienal del Servicio, Civil -
SERVIR, Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos; equipo CAP-Provisional, mencionada en el

Karina Montoro Diaz, responsable de la evaluacién del MCC, quien faculta a iniciar las gestiones coi'?egpondim_ Bl

para su aprobacién del MCC y siendo este documento de gestion de vital importancia para la aprobacién del CAF

P, mediante opinion favorable del SERVIR, a razén de ello se procedi6 con la actualizacién de acuerdo a ias

ineamientos del SERVIR y en mencién al numeral 6.1.7 de la Directiva. N° 006-202 1-SERVIR-GDSRH, y al visto
eno del Equipo encargado de la Evaluacién del MCC, se recomienda a quien corresponde la aprobacién
iante Acto Resolutivo de la Actualizacién del Manual de Clasificador de Cargos -MCC; )

Y

Que, mediante Memorando N° 152-2025-GAF/MDA, de fecha 28 dgt‘ﬁbbrero del

uscrito por el Gerente de Administracién y Finanzas, informa que, habiendo revisado la Es%puesm del
f i

1
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 047-
2025-GM-MDA/HVCA

Manual de Clasificador de Cargos (MCC} de la Municipalidad Distrital de Acoria, solicita opinién técnica
presupuestal respecto a la Propuesta del Manual de Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Acoria
presentada;

Que, mediante Informe Técnico N° 002-2025-OR-MDA/HVCA, de fecha 10 de marzo
/fdel 2025, suscrito por el (e) de la Oficina de Racionalizacion, manifiesta que en base a los expuestos, emite
>/ informe técnico favorable para su Actualizacién del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Municipalidad

Distrital de Acoria, para lo cual recomienda derivar el presente informe técnico a la Gerencia de Asesoria Juridica,
para su evaluacién y a la vez emitird su opinién legal sobre la directiva en mencién, el cual sera aprobado via
acto resolutivo;

Que, mediante Memorandum N° 115-2025-GPP/MDA, de fecha 12 de marzo del
2025, suscrito por el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, solicita opinién legal para la aprobacién y
actualizacién del "MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS", el mismo que es un documento de gestién de vital
importancia que describe de manera ordenada todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su
denominacidn, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de
objetivos de la Municipalidad Distrital de Acoria;

Que, mediante Opinién Legal N° 083-2025-JLCHJ-GAJ-MDA, de fecha 12 de marzo
del 2025, suscrito por el Gerente de Asesoria Juridica, remite opinién legal indicando que; se emita acto resolutivo
(Resolucién de Gerencia Municipal) aprobando la actualizacién del “MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS”;

Que, estando a las consideraciones expuestas y en mérito a la RESOLUCION DE
ALCALDIA N° 079-2025/MDA, de fecha 11 de marzo del 2025 y RESOLUCION DE ALCALDIA N° 129-2023 /MDA,
de fecha 26 de abril de 2023, que delega las atribuciones administrativas, propias del despacho de Alcaldia a la
Gerencia Municipal, emitida en virtud a la Ley N° 27972 - “Ley Organica de Municipalidades”;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE

4 3 CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA, formulado y adecuado
— con lo dispuesto en la Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH, "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos
; y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional” aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
Z \ 0150-2021-SERVIR-PE; la Ley N° 31419 y su Reglamento, aprobade con Decreto Supremo N° 053-2022-PCM,
disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y
directivos de libre designacién y remocién, conforme a la siguiente estructura que consta de: Nueve (09) Titulos
- Setenta y ocho (78) Paginas, cuyo texto forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, el cumplimiento de la presente resolucion a la
Sub Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto y Oficina de Racionalizacién y demés 6rganos estructurados de la Municipalidad Distrital de Acoria.

ARTICULO TERCERO: AUTORIZAR, a la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y Oficina de Racionalizacién,
para que procedan a socializar el Manual de Clasificador de Cargos - MCC de la Municipalidad Distrital de Acoria.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR, el presente Acto Resolutivo a todos los drganos
competentes de la Municipalidad Distrital de Acoria, para su conocimiento y demas fines.

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion la publicacién de la presente en la pagina web de la Municipalidad Distrital de Acoria.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE

el LTI LY YT

et Loronel Argumedo A

ce MUNICIPAL o ®
Alealdia T "\ ‘ e
Secretaria General a, o
Gerencia de Asesoria Juridica i
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto h

crencia de Administraciéon y Finanzas

b Gerencia de Recursos Humanos .

ina de Racionalizacién . ‘ ‘
S5, 5 !
I

Plaza San Lorenzo S/N Acoria - Huancavelica
www.muniacoria.gob.pe



-ACOR

-
ap
%
— L]

Manual de Clasificador de Cargos - MCC — g ®

1. PRESENTACION

La Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias, establece los
principios y la base legal para iniciar el proceso de modemizacion del Estado, lo cual implica una
reorganizacion integral de los sectores, incluyendo aspectos funcionales, estructurales y de recursos
humanos snire ofros. En su articulo 4°, la Ley establece come finalidad fundamental, la obtencion de mayores
niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr una mejor atencion a la ciudadania, optimizando el uso
de los recursos piblicos y haciendo transparente su gestion, con la colaboracion de servidores pliblicos

calificados.

En ese contexto, para mejorar la gestion de los servicios plblicos, se requiere la elaboracion y aprobacion
de documentos técnico-normativos, entre ellos el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional, el que a
su vez requiere un documento marco que es el Manual de Clasificador de Cargos, el cual debe estar
actualizado y en concordancia con las necesidades actuales que el proceso de modemizacion del Estado

demanda.

Para la elaboracién del presente instrumento de gestion se ha tomado en consideracion la Directiva N° 006-
2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal — Provisional”, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE. Los
cargos han sido clasificados seglin lo previsto en la Ley Marco del Empleo Publico —Ley 28175.

Qué, segln lo dispuesto en el literal ¢) del sub numeral 5.1 del numeral 5 de la Directiva N° 0006-2021-
SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asighacion de
Personal Provisional”, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, el
Manual de Clasificador de Cargos es el documento de gestion institucional en el que se describen de manera
ordenada todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion,
funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

En ese sentido, el presente Manual de Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos
estructurales de la municipalidad considerando el grado de responsabilidad y complejidad que demanda su
desempefio y los criterios minimos requeridos.

Pagina |3
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2. OBJETIVOS

3.1.  OBJETIVO GENERAL

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera ordenada todos los
cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos
minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de cbjetivos de la Municipalidad Distrital de
Acoria.

32.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Proporcionar a la Alta Direccion informacion de los cargos a efectos que este adopte las medidas y

acciones de personal de su competencia o verificar que se adopten.

b) Proporcionar al érgano responsable de los recursos humanos informacion sobre las caracteristicas

de los cargos y sus requisitos minimos exigibles en los procesos de seleccion de personal. -

¢) Identificar las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitacion o el perfeccionamiento del

personal que lo ejerce.

Este documento es de aplicacion para fodos los érganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital
de Acoria.

Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio
de la funcién plblica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion.

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

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

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de fa Ley N°
31419.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del Consejo
Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesién N° 002-2024-
CD, mediante el cual se aprueba la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, “Disefio de perfiles de
puestos y elaboracion, aprobacion, administracion y modificacion del Manua! de Perfiles de Puestos”.

Ordenanza Municipal N° 011-2023/MDA que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de
la Municipalidad Distrital de Acoria.

Péagina | 4
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5. DEFINICION DE TERMINOS

»  CARGO ESTRUCTURAL: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio,
dirigidas al logro de un objetivo.

«  FUNCION: Conjunto de acciones, actividades y tareas que desarrolla elfla servidor/a.

« GRUPO OCUPACIONAL: Es la estructura de cargos clasificados para cuyo sjercicio se exige
requisitos minimos referidos a instruccion, experiencia y habilidad, diferenciados en cuanto a su
responsabilidad y naturaleza.

« CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES: Tabla demostrativa de la ubicacion de los cargos de la
institucion en los grupos ocupacionales establecidos.

«  EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: Forma parte de la experiencia laboral general; se asocia a
uno o mas de los siguientes tres componentes y se acredita con el cumplimiento de alguno de ellos:

i.  Enelpuesto o cargo.
ii.  Enlafuncidn o materia.

/ fi.  Enelsector piblico.
["' «  EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: Tiempo que la persona ha laborado, independientemente del
\ régimen laboral 0 modalidad de contratacion, y se cuenta desde el momento de haber egresado de la

formacion universitaria completa o técnica completa. Las practicas pre profesionales forman parte de
la experiencia laboral y se regulan por la ley de la materia.

6. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Acoria han sido clasificados en atencion al art. 4° de
la Ley N° 28175 “Ley del Empleo Piblico”. En ese sentido se ha clasificado al personal de la Municipalidad

Distrital de Acoria, como sigue:

Tabla 1: Clasificacion del personal

acion

Funclonano Publlco FP

_Empleado de Confianza _EC
Servidor Publloo Dlrectwo Superior SP DS
_Servidor Pablico Ejecutivo SPE)
Servidor Pablico Especlallsta SP-ES
Serwdor Pablico de Apoyo SP-AP

7.1.  FUNCIONARIO PUBLICO (FP)

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocido por norma expresa que representan al
Estado 0 a un sector de la poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades

plblicas.
El funcionario Publico Pueden ser:

a. De elsccion popular directa y o universal o confianza politica originaria.
b. De nombramiento o remocion reguladas.
c. De libre nombramiento o remocién.

Pagina | 5
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7.2.  EMPLEADOS DE CONFIANZA (EC)

El que desempefia cargo de confianza téenico o politico, distinto al del funcionario plblico. Se encuentra
en el entomo de quien lo designa o remueve libremente y en ningln caso serd mayor al 5% de los
servidores piiblicos existentes en cada enfidad.

7.3.  SERVIDOR PUBLICO (SP)

Se clasifica en:

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR (SP - DS). El que desarrolla funciones
administrativas relativas a la direccion de un érgano programa o proyecto, la supervision
de empleados piblicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la
colaboracion en la formulacion de politicas de gobiemo.

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

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o
removida libremente por el fitular de la entidad. No podrén ser contratados como
servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas
en la presente Ley.

SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO (SP - EJ). Ei que desarrolla funciones, entiéndase
por ellas al ejercicio de la autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe piiblica, asesoria
legal perceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieran
la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.
Conforman un grupo ocupacional.

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA (SP - ES). El que desempefia labores de
gjecucion de servicios publicos. No ejerce funcion administrativa. Conforman un grupo

ocupacional.

. SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO (SP-AP). El que desarrolia labores auxiliares de apoyo

ylo complementarias. Conforman un grupo ocupacional.

7. CUADRO DE RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificacion de cargos de la Municipalidad Distrital de Acoria se ha efectuado tomando en consideracion

o establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico, y el proceso de estructuracion de cargos
que establece las funciones, responsabilidades y caracteristicas de los cargos, obteniendo la distribucion que
se presenta a continuacion:
Tabla 2: Clasificacion de Cargos
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
FUNCIONARIO p |PALCALDE(EA)
PUBLICO GERENTE(A) MUNICIPAL
PROCURADQR(A) PUBLICO MUNICIPAL
JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
EMPLEADO DE Ec | PRESUPUESTO
CONEIANZA JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENTE(A) DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

Pagina | 6
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Clasificacion

Sigla

Cargo Estructural

SERVIDOR
PUBLICO -
DIRECTIVO
SUPERIOR

SP-DS

JEFE(A) DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y
GESTION DOCUMENTARIA

GERENTE(A) DE DESARROLLO ECONOMICO

GERENTE(A) DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

GERENTE(A) DE DESARROLLO SOCIAL

JEFE(A) DE UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL

SERVIDOR
PUBLICO -
EJECUTIVO

SP-EJ

JEFE(A) DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

JEFE(A) DE LA OFICINA DE TESORERIA

JEFE(A) DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

JEFE(A) DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO

SUBGERENTE(A) DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

SUBGERENTE(A) DE INFRAESTRUCTURA

SUBGERENTE(A) DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

SUBGERENTE(A) DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

SUBGERENTE(A} DE SERVICIOS SOCIALES

SUBGERENTE(A) DE PROGRAMAS SOCIALES

SUB GERENTE DE EDUCACION, JUVENTUD, CULTURA'Y DEPORTE

SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS HIDRICOS

SUB GERENTE DE RACIONALIZACION E INFORMATICA

SUB GERENTE DE TRANSITO Y TRANSPORTES

SERVIDOR
PUBLICO -
ESPECIALISTA

SP-ES

ANALISTA DE CONTRATACIONES

ANALISTA DE GESTION DE RECURS0OS HUMANOS

ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA

ANALISTA DE INVERSION PUBLICA

ANALISTA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

ESPECIALISTA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD

ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES

ESPECIALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

ESPECIALISTA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS

ESPECIALISTA DE GESTION TRIBUTARIA

ESPECIALISTA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y
ADOLESCENTE

ESPECIALISTA DE MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

ESPECIALISTA DE PLANEAMIENTO

ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO PUBLICO

ESPECIALISTA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS

ESPECIALISTA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

ESPECIALISTA DE TESORERIA

ESPEGIALISTA DE UNIDAD FORMULADORA

SP-AP

APOYQ ADMINISTRATIVO

“
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Clasificacion

Sigla

Cargo Estructural

SERVIDOR
PUBLICO - DE
APOYO

ASISTENTE DE LA UNIDAD DE ALMACEN

AUXILIAR DE RENTAS

CAJERO DE OFICINA DE ALMACEN

CHOFER AUXILIAR DE ALCALDIA

DATARISTA

GUARDIAN

JEFE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO

OPERADOR(A) DE GUARDIAN DE VIVERO

OPERADOR(A) DE LIMPIEZA

OPERADOR(A} DE MAQUINARIA PESADA

OPERADOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

PERSONAL DE SERVICIO Y GUARDIAN

POLICIA MUNICIPAL

RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

RESPONSABLE DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA(O) DE ALTA DIRECCION

SERENO MUNICIPAL

SUPERVISOR(A) DE LA OFICINA DE PROTECCION, PARTICIPACION Y
ORGANIZACION DE VECINOS CON DISCAPACIDAD

SUPERVISOR({A) DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

SUPERVISOR(A) DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE DE VEHICULOS Y

MAQUINARIAS

SUPERVISOR(A) DEL CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR

SUPERVISOR(A) DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE

8. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS
CARGOS ESTRUCTURALES DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY

N° 31419 Y SU REGLAMENTO

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N° 31419, Ley que
esiablece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion plblica de
funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y su Reglamento, aprobado mediante Dacreto
Supremo N° 053-2022-PCM y sus modificatorias, se han considerado requisitos que no son inferiores a los
minimos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacién de las equivalencias y demas
consideraciones no especificadas en las fichas de informagion, las cuales son requeridas en los procesos de
vinculacion de personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamento mencionados.

Pagina | 8

-



~ e P el O T T 3
. as
-AcoriA =
Pt PP Manual de Clasificador de Cargos - MCC — g ® o
H 7
-~ 9. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
A Las fichas de informacion de los cargos estructurales de |a entidad son los siguientes:
™ Clasificacion Sigla Cargo estructural
- Fungcionario Piiblico FP Alcalde(sa)
Funciones del cargo estructural:
™ 1 Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad Distrital de Acoria y los vecinos,
~ conforme a las normas sobre la materia.
2 Convocar, presidir y dar por concluida las Sesiones de Concejo Municipal.
- 3 Ejecutar los acuerdos del concejo municipal.
P 4 Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.
5 Promulgar las ordenanzas, disponer su publicacién y cumplimiento.
~ 6 Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, conforme a la normatividad vigente.
= 7 Dirigir la ejecucion de los planes de desarrolio municipal.
g Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo el plan integral de desarrollo sostenible local

il
? i JORIBICA
Noorb

y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil.

9 Someter a aprobacion del Concejo Municipal, el Presupuesto Municipal Participativo, debidaments

equilibrado y financiado.

40 Aprobar el presupussto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo

previsto en ia Ley de Presupuesto.

11 Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente, el balance general y la memoria del ejercicio aconomico fenecido.

Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones,
2 tasas, aritrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder
Legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios.

13 Someter al Concsjo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro de! marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional
Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento intemo del Concejo Municipal, los de

14 personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobiemo y la administracion
municipal.

1 Informar al Concejo Municipal mensualments respecto al control de la recaudacion de los ingresos
municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

16 Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Civil.

17 Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de ésts, a los demés funcionarios de confianza.

18 Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la municipalidad.

19 Cumplir Iy hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la Policia

Nacional.

20 Delegar sus atribuciones politicas en un regidor hébil y las administrativas en el Gerente Municipal.

21 Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos de
control.

22 Implementar, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria intema.

23 Calebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados sconémicos y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos
directamente o bajo delegacion al sector privado.

25 Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

26 Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

27 Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a la Ley.

28 Presidir el comité de Defensa Civil de su jurisdiccion;

g Suscribir convenios con ofras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de servicios

comunes.

30 Atendery resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso, tramitarlos

ante el Concejo Municipal.
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31 Resolver en (lima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico
de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

32 Proponer al Concejo Municipat espacios de concertacion y participacion vecinal.

33 Presidir, instalar y convocar al comité distrital de seguridad ciudadana, seglin sea el caso.

34 Las demas que le cormespondan de acuerdo a ley.

~ Requisitos del cargo estructural:

Segiin los requisitos establecidos en la Ley N° 27972, Ley de Orgénica de Municipalidades y en la Ley

™ N° 26864, Ley de Flecciones Municipales

)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Funcionario Piblico FP Gerente(a) Municipal

Funciones del cargo estructural:

1 Gestionar las actividades administrativas y operativas de la gestion municipal para cumplimiento de
los objetivos y metas institucionales.

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

3 Evaluar e informar sobre la ejecucién de los planes municipales, los recursos invertidos y las
acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad para el seguimiento de
la gestion municipal.

4 Formular, integrar y disponer la implementacion de lineamientos de politica institucional a fin de
orientar la gestion institucional.

5 Dirigiry supervisar las acciones vinculadas a defensa nacional, comunicacion e imagen institucional,
atencion al ciudadano, gestion documental y el sistema de control interno, para cumplimiento de la
hormatividad vigente.

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

7  Resolver en (ltima instancia respecto de aquellos actos administrativos emitidos por las gerencias
de la municipalidad que no agotan la via administrativa, conforme a la normatividad vigente.

8 Declarar la nulidad de oficio de las resoluciones emitidas por las gerencias de la municipalidad,
cuando corresponda y de acuerdo con fa normatividad vigente.

9 Emitir resoluciones de gerencia municipal en asuntos 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:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ™ en Derecho, Economia, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Zootecnia, Ingenieria Agronoma, Administracion,
Educacion o afines por la formacion.

(1) Considerar el articulo 10 def Reglamento de la tey N° 31419

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica (desarroilando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el
Sector Pblico)

- Tres (03) afios de experiencia especifica en temas relacionados a la gestion municipal ylo gestion
publica. De estos tres (03) afios: i) al menos un (01) aio debe ser en puestos o cargos de sjecufivos,
coordinadores, responsables, supervisores, asesores de alta direccion; y, ii) un (01) afio debe sar en &l
sector publico.

Requisitos adicionales
- Cursos ylo programas de especializacion en gestion plblica o politicas ptbficas {minimo 180 horas
acumuladas).

\
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Procurador(a) Piblico Municipal

Funciones del cargo estructural:

Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional, en
aquelios casos cuyas estimaciones pafrimoniales implican un mayor costo que ¢l monto estimado
que s¢ pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el
Reglamento.

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

Evaluar ¢l inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio
econdmico que se pretende para el Estado.

Efectuar toda accion que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo, cuando ello
implique alguna situacion favorable para el Estado.

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

Z procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento sefialado en el Reglamento.
Emiir informes a los/as titulares de las entidades publicas proponiendo la solucion més beneficiosa

6 para el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con
conocimiento a la Procuraduria General del Estado.
Delegar representacion a favor de los/as abogados/ as vinculados a su despacho. Asimismo, podra

7 delegar representacion a abogados de ofras entidades plblicas de acuerdo a fos parametros y
procedimientos sefialados en el Reglamento.
Congiliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los

8 requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es necesario la
autorizacion del titular de la entidad, previo informe del Procurador Piblico.

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

10 Otras que establezca la Ley o e! Reglamento del presente Decreto Legislativo.

Requisitos del cargo estructural:

-Los requisitos establecidos en el Decrefo Legislativo N° 1326. Decreto Legislativo que reestructura el
Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y Crea la Procuraduria General del Estado.

R

Pagina | 12



f’\Av—.--_ P Bl
Pl

™

—

™~

CORI

RTE "L

-
ar
o9
o

Manual de Clasificador de Cargos - MCC . g ®
= Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de la Oficina General de Plansamiento y
Presupussto

Funciones del cargo estructural:

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de presupuesto plblico, planeamiento,

1 programacion multianual de inversiones, modemizacion de la gestién publica y gooperacion técnica

en la municipalidad, a fin de cumplir con los objetivos estratégicos teritoriales e insfitucionales.

9 Representar a la Municipalidad en reuniones y grupos de trabajo de acuerdo con sus funciones, con
la finalidad de fortalecer las competencias para el desarrolio de la gestion.

3 Hacer seguimiento a la gestion estratégica para asegurar el cumplimiento de los objetivos vinculados.

4 Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en ef ambito de su competencia para la ejecucion de
los procesos correspondientes.

Asesorar ala Alta Direccion y demas érganos de la Municipalidad, en el dmbito de su competencia

con la finalidad de lograr un trabajo concartado.

Supervisar y monitorear ef desarmollo del sistema de informacion estadistica y la integracion de datos

de la Municipalidad para la toma de decisiones.

7 Programar y coordinar las actividades de procesos participativos vinculadas a planeamiento y
presupuesto de la entidad para asegurar la participacion ciudadana en la gestion Municipal.

8 Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la Municipalidad y, de corresponder, con otras
entidades para e} ejercicio de sus funciones.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo &rea.

Requisitos del cargo estructural:

5

6

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulado en la carrera de Economia, administracion o afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios.

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

- Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pblico 0 privado.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de coordinador, jefe{a) de unidadfoficina, o
similares en el sector plblico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en e sector piblico.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Conogcimiento sobre el Sistema Administrativo de Presupuesto Publico.

- Cursos ylo programas de especializacion en gesfion piblica (minimo 90 horas acumuladas).

“\
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefale) d:(jranﬂ:i'rgigr?neml da

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar y supervisar el desarrollo de actividades técnicas y administrativas de fos sistemas

administrativos de gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabllidad, tesoreria,

endeudamiento piiblico y e gobiemo digital para apoyar en el cumplimiento de los objstivos

institucionales.

Representar a la Municipalidad en reuniones y grupos de trabajo de acuerdo con sus funciones, con

la finalidad de fortalecer las competencias para el desarrollo de la gestion.

3 Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su competencia para la ejecucion de
los procesos correspondientes.

4 Asesorar a la Alta Direccion y demas 6rganos de la Municipalidad, en el ambito de su competencia
con la finalidad de lograr un trabajo concertado.

5 Proponer planes, directivas y programas administrativos y financieros que se encuentren enmarcados

dentro de su competencia; para optimizar la ejecucion y cumplimiento de las mismas.

6 Coordinar con otros drganos o unidades organicas de la Municipalidad y, de corresponder, con ofras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

7 Monitorear e cumplimiento de Ia ejecucion de ingresos y/o gastos en conformidad con la normativa
vigente.

g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo érea.

Requisitos del cargo estructural:

2

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulado en la carrera de Economia, Contabilidad, Administracion o afines por la formagion,

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios.

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

- Tres {03) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de coordinador, jefe(a) de unidad/oficing, o
similares en el sector plblico o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Conocimiento sobre los Sistemas Adminisirativos del Estado.

- Cursos ylo programas de especializacion en gestion plblica (minimo 90 horas acumuladas).

!
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Gerents(a) de Dasarrollo Territorial e Infraestructura

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar la ejecucion las actividades de prestacion de bienes y servicios en materia de
infraestructura para el cumplimiento de los fines institucionales.

o Planificar y supervisar las actividades relacionadas con la ofganizacion del espacio y uso del suelo det
distrito para asegurar el ordenamiento teritorial.

3 Supervisar el cicio de inversion de proyectos de inversion para la provision de infraestructura para la
satisfaccion de necesidades de los ciudadanos.

4 Representar a la Municipalidad en reuniones y grupos de trabajo de acuerdo con sus funciones, con
la finalidad de fortalecer las competencias para el desarrollo de la gestion.

5 Elaborary propener opinion e informes técnicos en el ambito de su competencia para la ejecucion de

los procesos correspondientes.

6 Coordinar con ofros 6rganos o unidades organicas de la Municipalidad y, de corrasponder, con otras
sntidades para el gjercicio de sus funciones.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo érea.

Requisitos del cargo estructural.

- | Titulado en la carrera de ingenieria civil, arquitectura o afines por la formacién.

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro {04) afios.

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

- Tres (03) afios de experiencia en fa funcion yfo materia en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de coordinador, jefe(a) de unidad/oficina, o
similares en el sector plblico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en ef sector piblico.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Conocimiento de las fases de la Inversion Piblica.

- Conocimiento en Ordenamiento Temitorial.

- Cursos ylo programas de especializacion en gestion piblica (minimo 90 horas acumuladas).

~
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Diractivo Jefe(a) del Organo de Control
) SP-DS Lo
Superior Institucional

Funciones del cargo estructural:

1.

6.

7.

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

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

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

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

Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que las entidades asignadas dispongan
para la implementacion de las recomendaciones efectuadas.

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

Realizar otras funciones relacionadas a su competencia

Requisitos del cargo estructural

Segun lo establacido en la normativa de la Contraloria General de ta Repliblica.

N
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Directivo Superior | SP-DS | Jefe(a) da la Oficina Genaral de Asesoria Juridica

Funciones del cargo estructural;

1 Planificar y conducir el asesoramiento sobre los asuntos de caréoter juridico de la Municipalidad para
el cumplimiento de las competencias institucionales.

Emitir opinion e informes técnicos de caracter juridico para la ejecucion de los procesos y

procedimientos en el marco normativo del Estado.

Formular y proponer dispositivos legales en coordinacion con las unidades de organizacion de la

Municipalidad para la implementacién de las disposiciones legales.

Realizar seguimiento a la ejecucion de los procesos de la Municipatidad bajo fas normas legales para

&l cumplimiento de los fines institucionales.

Coordinar con ofros 6rganos o unidades arganicas de la Municipatidad y, de corresponder, con otras

entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

ylo area.

Requisitos del cargo estructural;

2

5

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b} Gradolsituacion académica

Titulado en la carrera de Derecho o afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica (desairollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

- Tres (03) afios de experiencia en la funcion yfo materia en el sector pliblico o privado.

- Un {01) afio de experiencia espegifica en puestos o cargos de coordinador, jefa(a) de unidad/oficina, o
similares en el sector ptblico o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Conocimiento sobre la normativa que regula los Sistemas Administrativos del Estado.

- Cursos yfo programas de especializacion en gestion pablica (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico ~ Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y
Superior Gestion Documentaria
Funciones del cargo estructural:

Asistir y registrar el desarrollo de las sesiones de Concsjo Municipal Ordinarias y Extraordinarias para
la custodia de las actas de las sesiones de Concejo.
Informar a los organos de la municipalidad sobre los acuerdos y decisiones que tome el Concejo en
para su cumplimiento en relacion con sus responsabilidades y funciones.
Elaborar proyectos de acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Decretos de Alcaldia,
3 Ordenanzas y todos aquellos documentos emanados por el Concejo para cumplimiento de la
hormativa vigente.
Disponer la publicacion de las ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia y ofros
4 que el alcalde y/o el Concejo requieran en el diario encargado de las publicaciones judiciales, para el
cumplimiento de la normativa vigente.
Programar y supervisar las actividades de gestion documentaria de la Municipalidad para garantizar el
acceso a la informacion de los ciudadanos y para fines institucionales.
Supervisar la atencion protocolar, imagen y relaciones plblicas a fin de mantener estandares de
calidad en dichos procesos.
Atender y brindar informacion relativa al procedimiento de transparencia y acceso a la informacion
pliblica para cumplimiento de la normatividad correspondiente.
Coordinar con ofros 4rganos o unidades organicas de la Municipalidad v, de corresponder, con otras
entidades para &l ejercicio de sus funciones.
9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo érea.
Requisitos del cargo estructural:

1

2

5
6

7

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulado en la carrera de economia, derecho, administracion o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares ylo en cargos similares yjo en el
Sector Piblico)

- Tres (03) afios de experiencia en la funcién yfo materia en el sector piblico o privado.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de coordinador, jefe{a) de unidad/oficina, o
similares en el sector piiblico o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Conocimiento sobre los Sistemas Administrativos del Estado.

- Cursos Y/o programas de especializacion en gestion plblica (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico — Directivo Superior SP-DS Gerente(a) de Desarrolio Econdmico

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar la ejecucion las actividades de prestacion de bienes y servicios para el fomento de
desarrollo econdmico.

o Supervisar la ejecucion de actividades de prestacion y entrega de bienes y servicios en materia de

desarrollo econdmico del distrito para asegurar el cumplimiento de los objetivos operafivos asociados.

3 Supervisar el ciclo de inversion de proyectos de desarrollo econémico para asegurar el
funcicnamiento y acceso del mismo.

4 Representarala Municipalidad en reuniones y grupos de trabajo de acuerdo con sus funciones, con
la finalidad de fortalecer las competencias para el desarrollo de la gestion.

5 Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el &mbito de su competencia para la gjecucion de
los procesos correspondientes.

g Coordinar con ofros érganos o unidades orgénicas de la Municipalidad y, de corresponder, con otras
entidades para el gjercicio de sus funciones.

7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulado en la carrera de administracion, economia, ingenieria agropecuaria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios.

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

- Tres (03) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piiblico o privado.

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de coordinador, jefe(a) de unidad/oficina, o
similares en el sector pblico o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Conocimiento en la formulacion y provision de proyectos productivos.

- Cursos y/o programas de especializacion en gestion piblica (minimo 90 horas acumuladas).

R
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico ~ Directivo Superior | Sp.Ds | Corenta(a) de Senvelos Municipeles y Gestion

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar la ejecucion las actividades de prestacion de bienes y servicios para la gestion amblental,
saneamiento ambiental, salubridad y participacion ciudadana.

9 Planificar y supervisar las actividades relacionadas con los servicios de transporte en vehiculos
menores Y registro civil para cumplimiento de la normatividad correspondiente.

3 Supervisar el ciclo de inversion de proyectos de inversion para la provision de servicios municipales y
gestion ambiental para la satisfaccion de necesidades de los ciudadanos.

4 Representar a la Municipalidad en reuniones y grupos de trabajo de acuerdo con sus funciones, con
la finalidad de fortalecer las competencias para el desarrollo de la gestion.

5 Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su competencia para la ejecucion de
los procesos correspondientes.

Coordinar con otros organos o unidades organicas de la Municipalidad y, de corresponder, con otras

entidades para el ejercicio de sus funciones.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo &rea.

Requisitos del cargo estructural:

6

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulado de la carrera de administracion, economia, ingenieria ambiental, ingenieria sanitaria o afines

por la formacion.

| |- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de coordinador, jefe{a) de unidad/oficina, o
| |similares en el sector publico o privado.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios.

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

Sector Piblico)
- Tres (03) afios de experiencia en la funcion yfo materia en el sector pilblico o privado.

- Un (01) afio debe ser en el sector piblico.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Conocimiento de gestion de residuos sdlidos, forestacion, medio ambients, fiscalizacion arnbiental.
- Cursos ylo programas de especializacion en gestion pdblica (minimo 90 horas acumuladas),
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- Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico ~ Directivo Superior SP-DS Gerente(a) de Desarrollc Social
™ Funciones del cargo estructural:

Supervisar la ejecucion las actividades de prestacion de bienes y servicios para la gestion de la salud,
1 cultura, deporte y recreacion, defensa y promocion de derechos ciudadanos y programas sociales a
fin de cumplir con las competencias municipales.
Planificar y supervisar las actividades relacionadas al desarrollo social y humano del distrito para
cumplimiento de los fines institucionales.
Supervisar el ciclo de inversion de proyectos de inversion vinculadas al desarrollo social para la
satisfaccion de necesidades de los ciudadanos.
Representar a la Municipalidad en reuniones y grupos de frabajo de acuerdo con sus funciones, con
|a finalidad de fortalecer las competencias para el desarrollo de la gestion.
Eiaborar y proponer opinion e informes técnicos en el &mbito de su competencia para la ejecucion de
los procesos correspondientes.
Coordinar con ofros drganos o unidades organicas de la Municipalidad y, de corresponder, con ofras
entidades para el gjercicio de sus funciones.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

ylo area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
Titulado de la carrera de Sociologia, Trabajo Social, Economia, Antropologia, Educacion o afines por la
formacion.
Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)
- Tres (03) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector plblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de coordinador, jefe(a) de unidad/oficina, o
similares en el sector plblico o privado.
- Un (01) afio debe ser en el sector publico.
Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilifacion profesional.
- Conocimiento en la formulacion de programas y proyectos de desarrollo social.
/ - Cursos ylo programas de especializacion en gestion plblica (minimo 90 horas acumuladas).

3

5

6
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico  Directivo SP-DS Jefe(a) de Unidad de Gestion
Superior Municipal

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y conducir la prestacion y entrega de bienes y servicios de saneamiento para cumplimiento de los
fines institucionales.

2. Supervisar fa ejecucion de las actividades de prestacion y entrega de bienes y servicios en saneamiento para
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos asociados.

3. Fommnular, proponer e implementar normas en el ambito de saneamiento para asegurar la calidad de la
prestacion y enfrega de bienes y servicios.

4. Emitir opinion e informes técnicos para el cumplimiento de los reguerimientos en el ambito de su competencia.

5. Coordinar con ofros érganas o unidades organicas de la entidad y, de correspander, con otras entidades para
el ejercicio de sus funciones.

8. Ofras 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 / Situacion Académica: Bachiller en las carreras de Administracion, Ingenieria Civil,

Ingeniero Zootecnista, Ingeniero Ambiental, Ingeniero Sanitario o afines por la formacion.

Experiencia:
a. Experiencia General:
Tres {03) afios.

b. Experiencia Especifica
- Dos (02) afios de experiencia en fa funcién y/o materia en el sector plblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector piblico.

Requisitos Adicionales:
- Conocimientos técnicos sobre la gestion piblica y la materia en la cual se desempefia.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
e o ] Jefe(a) de la Oficina de
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ | Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1.

2.

3.

8.

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos técnicos del sistema de contabilidad, para
cumplimiento de la normativa vigente.

Supervisar la ejecucion de los procesos contables para asegurar ¢l cumplimiento de los objetivos
operativos vinculados.

Emitir opinion e informes técnicos contables para el cumplimisnto de los requerimisntos en el mbito
de su competencia.

Proponer normas y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en materia contable.

Coordinar con otros drganos o unidades organicas de la Municipalidad y, de corresponder, con ofras
entidades para el gjercicio de sus funciones.

Suscribir estados financieros y presupuestales.

Programar y coordinar fa difusion y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada a
contabilidad en el &mbito de su compstencia.

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

estructural y/o area.

Requisitos minimos del cargo estructural:
Formacion académica:

a. Nivel educativo: Universitaria completa
b. Grado/situacion académica: Titulado en la carrera de Contabilidad o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en
el Sector Piiblico):
- Dos (02) afios de experiencia en la funcion ylo materia en el sector publico o privado.
- Un(01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, jefe(a) de
unidad/oficina, o similares en el sector plblico o privado.
- Un{01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
* Cursos ylo programas de especializacion en contabilidad publica (minimo 90 horas acumuladas)

* Conocimiento de la gestion plblica.
* Debera contar con colegiatura y habilitacion profesional.

R
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Ejecutivo ' SP-EJ ' Jefe(a) de la Oficina de Tesorerla

Funciones del cargo estructural:

1.
2.
3.

_—_ |8

/ W2

Planificar y conducir fa ejecucién de los procesos de tesoreria, para cumplimiento de la normativa
vigente.

Supervisar la ejecucion de los procesos de tesoreria para asegurar el cumplimiento de los objetivos
operativos vinculados.

Revisar y suseribir la Programacion del Presupuesto de Caja para su aprobacion, en el ambito de su
compstencia.

Emitir y suscribir la programacion de Pagos y ofra informacion financiera del 4mbito de su
competencia para el cumplimiento de las funciones Municipales.

Ejecutar el Calendario de Pagos aprobado por el Sistema Nacional de Tesoreria para cumplimiento
de la normativa vigente.

Proponer el endeudamiento de mediano y largo plazo, de corresponder a fin de cumplir con los
procesos establecidos en la normativa vigente.

Proponer fa realizacién de arqueos de fondos y valores; y conciliaciones para el resguardo financiero
de la Municipalidad.

Coordinar con ofros drganos o unidades organicas de la Municipalidad y, de corresponder, con otras
entidades para el ejercmlo de sus funciones.

Elaborary proponer opinion & informes técnicos para curmplimiento de los requerimientos en el ambito
de su competencia.

\ 10.Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
N\ -/ | estuctural ylo érea.
s 'Requisitos minimos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulado en las carreras de Contabilidad, Administracion o

afines por la formacién

a) Experiencia general: Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en
el Sector Pablico):
- Dos (02) afios de experiencia en la funcién yfo materia en el sector piblico o privado.
- Un({01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, jefe(a) de
unidad/oficina, o similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en 8l sector plblico.

 Requisitos adicionales:
* Cursos ylo programas de especializacion en el Sistema Administrativo de Tesoraria (minimo 90 horas
acumuladas)
* Conocimiento de la gestion publica.
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| Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos

™ Funciones del cargo estructural:

4 Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de gestion de recursos humanos, para cumplimiento
de la normativa vigente.

~ Supervisar la ejecucion de los procesos de gestion de recursos humanos para asegurar el
cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.
Emitir opinidn e informes técnicos contables para el cumplimiento de los requerimientos en el ambito
de su competencia.
Proponer nomas y procedimientos para su aprobacion que establezean linsamientos para la
implementacion de las reglas vigenies en materia de recursos humanos.
Coordinar con ofros érganos o unidades orgénicas de la Municipalidad y, de corresponder, con otras
entidades para el gjercicio de sus funciones.
Representar a la entidad, por delegacion, en funciones vinculadas a Recursos Humanos, para el
cumplimiento de los objetivos en el ambito de su competencia.
Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

\ Universitaria completa.

% |b) Gradofsituacion académica

q \| |Titulado en las carreras de Derecho, Economia, Administracion, Contabilidad, Ingenieria industrial,

] Educacion o afines por la formacién.

\ 7 Experiencia:
N // b) Experiencia general:
Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo en
el Sector Pablico):
- Dos (02) aios de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector plblico o privado.
- Un(01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor, jefe(a) de
unidad/oficina, o similares en el sector plblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestion de Recursos Humanos en el Sector Piblico
(Minimo 90 horas acumuladas)

- Conacimiento de la Gestion Plblica.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefa(a) de la Oficina de Abastecimiento
Funciones del cargo estructural:

1 cumplimiento de la normativa vigente.

2

8 competencia.

Proponer normas y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en matsria del sistera administrativo de abastecimiento.
Coordinar can ofros organos o unidades orgéanicas de la Municipalidad y, de corresponder, con otras

5 entidades para el ejercicio de sus funciones.

5 Programar y coordinar la difusion y capacitacion para la apficacion de la normativa asociada al
sistama administrativo de abastecimiento en el ambito de su competencia..
Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

! ylo érea.
Requisitos del cargo estructural:

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos del Sisterma administrativo de Abastecimiento, para

Supervisar la sjecucion de los procesos vinculados a la cadena de Abastecimiento Piblico Municipal
para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.
Emitir opinién e informes técnicos para el cumplimiento de los requerimientos en el ambito de su

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Bachiller de las carreras de administracion, contabilidad, economia, Ingenieria Industrial o afines por la

formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios.

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

Sector Piblico)

- Dos (02) afios de experiencia en la funcion yio materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, jefe(a) de unidad/oficing, o

similares en el sector plblico o privado.
- Un (01) afio de expetiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales

- Conocimiento sobre el Sistema Administrativo de Abastecimisnto,
- Cursos ylo programas de especializacion en contrataciones del Estado (minimo 90 horas acumuladas).

- Contar con Certificade OSCE.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - Ejecutivo SP-EJ | Subgerente(a) de Desarmrolio Econémico y Productivo

Funciones del cargo estructural:

Programar y conducir fas acciones orientadas a promover la inversion productiva sostenible en las
1 principales actividades econémicas de la jurisdiccion del distrito para la competitividad economica
del mismo.
Formular, gjecutar y evaluar el plan de Fomento del Turismo para el desarrollo de la actividad
turistica en el distrito.
Formular y ejecutar acciones y proyectos de fomento del desarrollo de las actividades turisticas, de
3 artesania, pesca artesanal, productivas y de servicios, para promover ¢l desarrolio de la micro y a

pequefia empresa.
Programar y ejecutar acciones de fortalecimiento del sector empresarial, con énfasis en lamicroy la

pequefia empresa para el fomento de la competitividad economica.

Promover mecanismos de acercamientos a mercados de los principales productos generados en el

territorio.

6 Emitir opinién téenica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar el seguimiento a la programacion anual de la unidad de organizacion a su cargo para

cumplimiento de los objetivos operativos asociados.

Supervisar y monitorear las actividades del Area de Piscigranja para cumplimiento de los fines y

metas de la municipalidad.

Promover la realizacion de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales para

cumplimiento de fines institucionales.

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

Requisitos del cargo estructural.

9

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las cameras de Economia, Administracion, Ingenieria Industrial, Ingeniero Agrénomo o

afines por la formagion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres {03) afios.

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

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

- Un {01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, jefe(a) de unidad/oficina, o
similares en el sector plblico o privado.

- Un (01) afio de experiencia e el sector piblico.

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre la formulacién de programas y proyectos de desarrollo economico.

- Cursos ylo programas de especializacion en gestion piblica (Minimo 90 horas acumuladas)

R
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a Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Ejecutivo 8P-EJ Subgerente(a) de Infraestructura

Funciones del cargo estructural:

1 Programar y conducir la elaboracion de estudios de inversion relacionada a infraestructura, para los
procesos de consultoria de ejecucion de obra.

Programar y garantizar la supervision de la ejecucion de programas y proyectos de infraestructura,

para cumplimiento de las metas fisicas y financieras programadas.

Planificar y participar en los procesos de adquisiciones o contratacionss de bienss y servicios para la

sjecucion de obras por administracion directa o encargo.

Programar y conducir la ejecucion de los programas y proyectos de infraestructura autorizados en el

4 marco del Sistema Nacional de Inversion Publica para la provision de infraestructura a los

ciudadanos.
Planificar y supervisar los trabajos de Liquidacion Técnica y Financiera de las Qbras ejecutadas por |a

Municipalidad para el cierre de las inversiones.

Emitir opinion e informes técnicos para el cumplimiento de los requerimientos en el ambito de su
competencia.

Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el gjercicio de sus funciones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo &rea.

Requisitos del cargo estructural:

(.5 Formacion académica
|
\
\)

2

5
6

7

a) Nivel educativo
J |Universitaria completa.
7/ |b) Gradolsituacién académica
S Titulado de Ia carrera de Arquitectura, Ingenieria Civil o afines por la formacién.

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

\ V4 - Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, jefe(a) de unidad/oficina, o
Xy similares en el sector plblico o privado.
R - Un (01) afio de experiencia en el sector plblico.
Requisitos adicionales
* Conocimiento del Sistema Nacional de Programacion Multianual ds Inversiones.
* Debera contar con colegiatura y habifitacion profesional.
* Cursos yfo programas de especializacion en Inversion pablica (minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Ejecutivo SP-EJ | Subgerente(a) de Participacion y Seguridad Ciudadana
Funciones del cargo estructural:
1 Gestionar el servicio de seguridad ciudadana, en coordinacion con participacion de la sociedad civil y
de la Policia Nacional y los servicios de serenazgo.
Conducir y supervisar la implementacion de normas, planes y procesos de la Gestion del Riesgo de
2 Desastres, en &l ambito de su competencia, en el marco de la Politica Nacional de Gestion del Riesgo
de Desastres y los lineamientos del ente rector.
Supervisar y mantener actualizado el Plan Distrital de Seguridad Ciudadana de conformidad con el
3 Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana para la prestacion de los servicios de seguridad
ciudadana en el distrito.
Proponer directivas y normas de aplicacion en el &mbito institucional para el cumplimiento de la
normativa vigente en el ambito de su competencia.
Planear y conducir los mecanismos de promocion y fiscalizacion de la participacion vecinal para
cumplir con los objetivos institucionales.
Emitir opinién e informes técnicos para el cumplimiento de los requerimientos en el ambito de su
competencia.
Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con ofras
entidades para el gjercicio de sus funciones.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo &rea.
Requisitos del cargo estructural:
N\ Formacion académica
e a) Nivel educativo
Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica
Bachiller en las carreras de administracion, ingenieria civil, economia o afines por fa formacion.
Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el
Sector Pablico)
- Dos (02) afios de experiencia en fa funcion yfo materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, jefe(a) de unidad/oficina, 0
similares en el sector plblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector plblico.
Requisitos adicionales
/ . Contar con conocimientos técnicos en Seguridad Ciudadana y Fiscalizasion Municipal.

™

5

6

7

- Contar con conocimientos del Sistema de Gestion de Riesgos de Desastres.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Ejecutivo | SP-EJ Subgerente(a) de Servici_os Municipales y Gestion
Ambiental

Funciones del cargo estructural:

1 Proponery supervisar la aplicacion de directivas y/o normas en aseo, higiene, salubridad y servicios
de transporte en vehiculos menores para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2 Proponery monitorear los instrumentos de planeamiento en materia ambiental para asegurar la
gestion ambiental en el distrito.

3 Coordinary supervisar las acciones de registro civil para cumplimiento de los disposiciones
emanadas del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.

4 Supervisar la prestacion del servicio de limpieza pblica y recojo de los residuos sélidos def Distrito
de Acoria en cumplimienta de los objetivos instifucionales.

5 Condugcir, organizar y supervisar las acciones de recaudacion y fiscalizacion tributaria para el
incremento de los ingresos municipales.

6 Coordinar, supervisar y participar en la determinacion de los costos de los servicios municipales y de
las especies valoradas.

7 Monitorear las acciones del responsable del Area Técnica Municipal, para la sostenibilidad de los
sistemas de saneamiento rural del distrito.

8 Emitir opinion e informes técnicos para el cumplimiento de los requerimientos en el ambito de su
competencia.

9 Coordinar con ofros drganos o unidades organicas de la enfidad y, de corresponder, con ofras
entidades para el gjercicio de sus funciones.

10 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.

b) Grado/situacion académica
Bachiller en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, administracion o afines por la

formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios.

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

Sector Piablico)

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

- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, jefe(a) de unidadioficina, o
similares en el sector pdblico o privado.

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

Requisitos adicionales
- Contar con conocimientos técnicos de gestion de servicios plblicos municipales
- Contar con conocimiento de gestion ambiental.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Servicios Sociales

Funciones del cargo estructural:

1

Requisitos del cargo estructural:

Planificar y conducir la prestacion y entrega de bienes y servicios en el ambito de los servicios
sociales para cumplimiento de las competencias municipales.

Supervisar la organizacion e implementacion del servicio de la Unidad Local de Empadronamiento ~
ULE, de Defensoria Municipat de los Nifios y Adolescentes — DEMUNA, dei Centro Integral del
Adulto Mayor — CIAM, para |a cobertura de los servicios sociales en la poblacion vulnerable.
Supervisar la promocion y organizacion de cunas y guarderias infantiles, para la proteccion a los
nifios y a las personas con impedimentos y ancianos desvalidos.

Promover programas de prevencion y rehabilitacion en fos casos de consumo de drogas y
aleoholismo para la erradicacion de esta problematica social.

Conducir acciones para promover el desarrollo infantil temprano

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.

Emitir opinion e informes técnicos para el cumplimiento de los requerimientos en el mbito de su
competencia.

Coordinar con ofros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de cormesponder, con ofras
entidades para el ejercicic de sus funciones.

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

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Bachiller en las carreras de Administracion, Economia, Sociologia, Psicologla, Educacion o carreras

afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios.

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

Sector Piblico)

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

- Un (01) afto de experiencia en cargos de especialista, coordinador, jefe(a) de unidad/oficina, o
similares en ¢! sector publico o privado.

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

Requisitos adicionales

- Conocimiento de la gestion de programas y proyectos sociales

\
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subgerente(a) de Programas Sociales

- Funciones del cargo estructural:

1 Planificar y conducir la prestacion y entrega de bienes y servicios en el ambito de los programas

sociales para cumplimiento de las competencias municipales.

Formular, proponer e implementar normas para los programas sociales para asegurar la calidad y

2 focalizacion de los servicios, la igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la sconomia

regional y local.

Ejecutar los programas locales de lucha contra fa pobreza y de desarroflo social del Estado, propios

y trasferido para cumplir con las competencias municipales.

Supervisar el funcionamiento de las instalaciones de comedores populares, clubss de madres, vaso

4 de leche y demas infraestructura a cargo de fa subgerencia para la adecuada prestacion de los
programas sociales.

5 Promover y concertar la cooperacion plblica y privada en los distintos programas sociales locales.
Facilitar y participar en los espacios de concertacion y participacion ciudadana para la planificacion,

6 gestion y vigilancia de los programas locales de desarrollo social, asi como de apoyo a la poblacién
en riesgo.

7 Gestionar los servidores bajo su responsabifidad.

s Emitir opinion e informes técnicos para el cumplimiento de los requerimientos en el &mbito de su

|

Gerdcape ol mmpgtencia. , . - .
5 Ases 3 9 GCoordinar con ofros drganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, con otras
¥ 3 entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

estfructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo
; Universitaria completa.
= I o) | |b) Gradolsituacién académica

YREIPAT Bachiller en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, Sociologia, Psicologia, Educacion
Qe o afines porla formacion.
Experiencia

a) Experiencia general
Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el

/ ) Sector Publico)

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

- Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, jefe(a) de unidad/oficing, 0
similares en el sector plblico o privado.

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

Requisitos adicionales

-Conocimiento de la gestion pliblica, gestion de programas y proyectos sociales
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Clasificacion | Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Sub Gerente de Educacion
l Juventud, Cultura y Deporte

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y controlar las actividades de orden educativo, cultural, deportivo y recreacional para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Elaborar estudios vy andlisis para mejorar el nivel de educacion en coordinacion con las entidades
puiblicas y privadas.

3. Apoyar y promover la conformacion de redes educativas para establecer formas de participacion y
cooperacion entre los centros y programas educativos del distrito.

4. Organizar y ejecutar programas de capacitacion de habilidades y calificacion para el trabajo de la
juventud.

5. Organizar, dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades culturales de acuerdo con los
programas aprobados.

6. Dirigir la implementacion y mantenimiento de la Biblioteca Municipal para su respectiva prestacion
de servicio.

7. Organizar y ejecutar programas educativos y culturales para disminuir el riesgo de drogadiccion,
delincuencia juveni y prostitucion.

8. Organizar actividades que incentivan en la juventud la practica del folklore nacional.

9. 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: Universitaria Completa

b. Grado / Situacién Académica: Bachiller en fas carreras de Educacion, Ciencias dsla
Comunicacion o afines por la formacion.

Experiencia:
a. Experiencia General:

Dos (02) afios.
b. Experiencia Especifica

- Un (01) afio de experiencia en la funcion ylo materia en ef sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector plblico.

Requisitos Adicionales:
- Conocimientos técnicos sobre la Desarrollo y promocion de actividades educativas, culturales

y de deporte.

La presente ficha de informacion corresponde & un cargo ocupado del régimen leborel 276, bajo RESOLUCION DE ALCALDIA N°®
360-2019MDA-ALC, correspondiente & servidor Aclari Ramos Marcelino. Asimismo se precisa que la inclusién de este cargo
estructural en el MCC no implicara la creacion de una nueva unided de orgarizacion que previamente no esté contenida en la

estructura orgénica del ROF, dado que es una denominacion especifica, que solo coresponde al cargo ocupado y que no acarrea

en la creacion de ofra unidad de organizacion.

“
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Ejecutivo SP-EJ Sub Gerente de Medio
Ambiente y Recursos Hidricos

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y dirigir las acciones de los servicios de limpieza para el mantsnimiento del omato en el
distrito.

2. Dirigir y ejecutar los programas y proyectos de segregacion y recuperacion de residuos solidos
para el manejo sanitario.

3. Ejecutar y controlar los programas y actividades relacionadas con el servicio de riego,
mantenimiento y embeliecimiento de parques, jardines y éreas verdes, asi como promover
campafias de forestacion, a fin de contribuir a la descontaminacion en el distrito.

4. Promover y efectuar actividades orientadas al mejoramiento, recuperacion y ampliacion de
espacios destinados a parques, jardines y areas verdes en general.

5. Formular y evaluar las politicas ambientales y normas para el desarrollo sostenible local y para
prevenir o contrarestar la contaminacion ambiental.

6. Conducir estudios técnicos para la aplicacion y uso de tecnologias limpias en el uso sostenible de
los recursos.

7. Proteger el ecosistema de los recursos hidricos; asi como la evaluacion de las aguas subterrdneas
y monitoreo da su calidad y disponibilidad.

8. Ejecutar actividades de confrol de la emision de humos, gases, ruidos y demas elementos
contaminantes de la atmosfera y el ambiente

9. Formular eimplementar el Plan Integral de Gestion Ambiental de Residuos Solidos para el manejo
de residuos sélidos.

10. 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
b. Grado /Situacion Académica: Bachiller en la carrera de Ingenieria Ambiental, Ingenieria

Forestal o afines por la formacion.

| Experiencia:
a. Experiencia General:
Dos (02) afios.

b. Experiencia Especifica
- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

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

La presente ficha de informacion corresponde a un cargo ocupado del régimen taboral 276, bajo RESOLUCION DE ALCAL DIAN®
360-2019/MDA-ALC, comrespondiente al servidor Vera Prieto Miguel Angel. Asimismo se precisa que la inclusion de este cargo
estructural en el MCC no implicaré ta creacion de una nueva unidad de organizacion gue previamente no esté contenida enla
estructura orgénica del ROF, dado que es una denominacion especifica, que solo coresponde a cargo acupado ¥ que no acarea
enla creacion de ofra unidad de organizacion.

Pagina | 34



A

ey WD O T TR

CORI

an
A z
. Manual de Clasificador de Cargos - MCC — qgo®

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Sub Garente de Racionalizacion e informéatica

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion del proceso de modemizacion de
la gestion publica en la Municipalidad.

2. Elaborar directivas y reglamentos internos en coordinacion con las unidades involucradas,
emitiendo pronunciamiento técnico al respecto

3. Conducir los procesos de elaboracion yio actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones, Manual de Organizacion y Funciones, Texto Unico de Procedimientos Administrativos,
Cuadro de Asignacion de Personal Provisional y Manuales de Procedimientos.

4. Brindar asesoramiento técnico en temas de Funciones, Disefio Organizacional, Procedimientos,
efc.

5. Emitir opinidn e informe técnico respecto a documentos de gestion dentro del ambito de su
competencia, para el desarrollo de la gestion municipal y mejora de procesos.

6. Preparar, organizar dirigir y controlar el estudio, desarrollo y aplicacién de modelos de mejora y
redisefio de procesos.

7. Asesorar laimplementacion, seguimiento y evaluacion en materia de racionalizacion e implicacion
administrativa.

8 Orientar la eficiente utilizacion de los recursos materiales, financieros y potencial humano afin de
alcanzar los objetivos y metas

9. Integrar Comisiones Especiales de Trabajo dentro del area de su compstencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formaci6n académica

a) Nivel educativo

Técnico superior completo

b) Grado/situacién académica

Egresado de Administracion, Contabilidad o afines por la formacion.

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

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

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

Requisitos adicionales
- Conocimientos de la gestion piiblica, simplificacion administrativa u ofro afin a la especialidad.

Lapresente ficha de informacion corresponde a un cargo ocupado del régimen laboral 276, baio RESOLUCION DE ALCALDIAN®
160-2019/MDA-ALC, correspondiente a la servidora De La Cruz Ramos Doritila. Asimismo se precisa que lainclusién de este
cargo estructure! en &l MCC no implicaré la creacién de una nueva unidad de organizacién que previamente no esté contenida enla
estructura organica del ROF, dado que es una denominacion especifica, que sola corresponde &l cargo ccupado y que no acearrea
en la creacién de otra unidad de organizacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Sub Gerente de Transito y Transportes

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y sjecutar las actividades, programas y proyectos relacionados con transito, transporte
de vehiculos menores y seguridad vial.

2. Conducir las operaciones y el control de transporte en concordancia con las facultades delegadas
por la Municipalidad Distrital de Acoria y su respectiva normatividad.

3. Difundir las normas de educacion vial con apoyo de la Policia Nacional del Pert en prevencion de
accidentes de transito.

4. Verificar e informar sobre el funcionamiento de los sistemas de control de trénsito y vialidad en
funcion al Plan de Desarrollo Urbano del distrito.

5. Organizar actividades de erradicacion de vehiculos de transporte utbano en paraderos no
autorizados en coordinacion con la Policia Nacional del Periiy la Municipalidad distrital de Acoria.

6. Atender de manera personalizada las quejas de los vecinos, recepcionando, evaluando y
proponiendo soluciones de acuerdo a las normativas vigentes.

7. Participar en reuniones de trabajo con ofras unidades organicas en temas relacionados a trénsito,
transporte y Seguridad Vial.

8. Establecer relaciones institucionales con fa PNP de Transito para el ordenamiento vehicular del
transporte piblico y de carga.

9. Ejecutar acciones de otorgar las autorizaciones para Ia circulacion de vehiculos menores de
acuerdo a la normativa vigente en la jurisdiccion del distrito.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico completo

b) Grado/situacion académica

Técnico Titulado en las carreras de Administracion.

' JRENED =21,
\/Kf_,‘/;,\_,c wasF Experiencia
el P—
e a) Experiencia general
Dos (02) afios.

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

Sector Piblico)

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

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

Requisitos adicionales

- Conocimientos técnicos de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Reglamento Nacional de
Transporte Publico especial en vehiculos motorizados o ho motorizados

La presente ficha de informacién correspende a un cargo ocupado de! régimen labord 276, bajo RESOLUCION DE ALCALDIAN®
360-2019MDA-ALC, comrespondiente a servidor Quispe Fernéndez Alejandro. Asimismo se precisa que la inclusién de este cargo
estructural en ef MCC no implicaré la creacion de una nueva unidad de organizecion que previamente no esté contenida en la
estructura orgénica del ROF, dado que es una denominecion especifica, que solo corresponde &l cargo ocupado y que no acarrea
en la creacién de otra unidad de organizacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Analista de Contrataciones

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar las actividades relacionadas a las contrataciones a fin de cumplir con la normativa vigente.
2 Elaborar analisis y estudios para la toma de decisiones en materia de contrataciones.
Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos

relativos a los procesos de contrataciones.

4 Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de contrataciones para
cumplir con la normativa vigente en el ambito de su cormpetencia,

Generar estadisticas e informes a partir de la informacion de fas confrataciones para la toma de

decisiones en la materia.
Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de contrataciones para al

acceso por parte del personal interno y otras solicitudes.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

7 estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

3

6

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Gradof/situacion académica

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

Experiencia
a) Experiencia general

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

Sector Piblico)
- Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales
- Conocimientos técnicos de los procedimientos de contrataciones.

“
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pubtico - Especialista SP-ES Analista de Gestion de Recursos Humanos

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar las actividades de gestion de recursos humanos a fin de cumplir con la normativa vigente.
- 2 Elaborar andlisis y estudios para la toma de decisiones en materia de gestién de recursos humanos.
Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos
refativos a los procesos de Recursos Humanos en el ambito de su competencia.

Atender las consultas y solicitudes de los sefvidores respecto a los procesos de Recursos Humanos
para cumplir con la normativa vigente en el &mbito de su competencia.

Generar estadisticas e informes a partir de la informacion de Recursos Humanos para la toma de
decisiones en materia de gestion de recursos humanos.

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos para
el acceso por parte del personal intemo y otras solicitudes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

4

a) Nivel educativo

Universitario completa.

\ b) Grado/situacion académica

N Bachiller en Administracion, contabilidad, infosmatica, educacitn 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 Pablico)

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion y/o materia en ef sector piblico o privado. .
Requisitos adicionales

- Contar con conocimientos técnicos respecto al procedimiento y archivo de documentacion del legajo
personal y escalafon de servidores plblicos y elaboracion de contratos.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Especialista SP-ES Analista de Infraestructura

Funciones del cargo estructurai:

1 Ejecutar las actividades de prestacion y entrega de bienes y servicios en materia de infraestructura,

) Realizar andlisis y estudios en materia de infrasstructura, que sirvan de insumo para las actividades
de prestacion y entrega de bienes y servicios.

Recopilar y procesar informacion para la planificacion de las actividades de prestacion y entrega de

bienes y servicios en materia de infraestructura.

4 Emitir informe técnico en el ambito de su competencia, para la foma de decisiones.

5 Atender las consultas y solicitudes de los usuarios, en base a los procedimientos y nomativa

establecida en el ambito de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

/| Bachiller en las cameras de Arquitectura, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios.

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

Sector Publico)
- Un {01) afio de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sestor publico o privado.-

Requisitos adicionales
- Conocimientos en Habilitaciones Urbanas, Ejecucion de obras.

~

-
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-ES Analista de Inversion Publica

Servidor Pdblico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

1 Revisar y evaluar la cartera de inversiones piblicas de la entidad para jdentificar su estado
situacional, su programacion, los riesgos asociados y la pertinencia técnica de las inversiones.
Desarrollar y realizar ef seguimiento de la elaboracion y/o adecuacion de los expedientes técnicos o
2 documentos equivalentes de las inversiones en coordinacion con las UEl y otras areas que
corresponda, para la posterior ejecucion de las inversiones plblicas.
Realizar el seguimiento de los contratos de ejecucion de inversiones y/o la programacion de
3 actividades que realiza la entidad para fa ejecucion de sus inversiones, en cumplimiento a los
gronogramas.
Coordinar con las reas involucradas en la ejecucion de las inversiones de la entidad para realizar el
monitoreo y verificacion de la sjecucién fisica y financiera de las inversiones.
Identificar y hacer seguimiento al avance de las valorizaciones de las inversiones publicas en
gjecucion de la entidad.
6 Participar de las reuniones del comité de seguimiento de inversiones plblicas de la entidad.
Proponer altemnativas de solucion para la toma de decisiones que promuevan la continuidad de
ejecucion de las inversiones publicas.
Emitir opinién técnica sobre el desarrollo de las inversiones publicas en la ejecucion para la toma de
decisiones.
Preparar la informacion y realizar el registro de las inversiones, de corresponder, en la fase de
g ejecucion en el Banco de Inversiones en ef marco de las disposiciones del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.
10 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.

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las careras de Arquitectura, Ingenieria Civil, Economia o afines ala formacion.

Experiencia

a} Experiencia general

Dos (02) afios.

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

Sector Pahlico)
- Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector pliblico o privado.-

Requisitos adicionales

. Contar con conocimientos en planeamiento, formulacion y evaluacion, seguimiento, gestion de
proyectos de inversion o materias vinculadas con la glaboracion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes o programas, en el sector publico o privado.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

= Servidor Piblico - Especialista | SP-ES Analista de Tecnolog_ias de la informagion y
Comunicaciones
Funciones del cargo estructural:
1 Fjecutar y actualizar el Plan de Gobiemo Digital para cumplimiento de las politicas, planes y

programas informéticos de la municipalidad.

Coordinar y ejecutar la implementacion def Plan de Gobierno Digital para cumplimiento de las

politicas y planes institucionales.

Administrar y custodiar la informacion existente en las bases de datos de la Municipalidad,

estableciendo y aplicando mecanismos para su custodia y respaldo.

4 Administrar el correo electronico institucional, asi como el acceso a intemet de la Municipalidad.
Disefiar, desarrollar, implementar y evaluar la aplicacion de los sistemas informaticos de ta

5 municipalidad, asegurando el soporte técnico y capacitacion a los usuarios para el manejo de los

mismos.
Ejecutar acciones de supervision de los sistemas de informacion ufilizados por la municipalidad, asi

6 como, el hardware y las instalaciones que los soportan cumplan con la normatividad vigente y los

estandares establecidos por el ente rector.
Ejecutar el control de las licencias de software de propiedad de la municipalidad para el adecuado

,§5 ’*?B:;;?}:.\ 7" funcionamiento de los recursos tecnologicos.
it V'B “':‘»,‘3\ Participar en reuniones y/o comisiones para implementacion de nuevas normativas y/o disposiciones
R o E I legales referidas en el ambito de su competencia.
\ﬁ- c%%% W 9 glta::orfar in.formes t-écniggs en ell éfmfbitto dg sus d?ogpe;en(.:ias ag:ra Iell ariecue_ada tog;a de decisiones.
. i s funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las func
\@Bb 10 estructural ylo étrea%J i s funciones cel cargo
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica

S Y Bachiller en Ingenieria de Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones o afines por la formacion.
Y ERGJURLESTS c\;/
Ypene/

~

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02} afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

- Un{01) afio de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
- Contar con conocimientos técnicos de tecnologias informaticas y sistemas, lenguaje de programacion,
base de dafos.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista | SP-ES | Especialista de Comunicaciones e Imagen Institucional

Funciones del cargo estructural:

™ Ejecutary validar las actividades de comunicaciones e imagen institucional a fin de cumplir con el
marco normativo y los objetivos institucionales.

9 Coordinar y supervisar, de comresponder, la ejecucion de las actividades de comunicaciones e imagen
institucional para cumplimiento de los objetivos operativos asociados.

3 Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas
vigentes en materia de comunicaciones e imagen insfitucional.

Coordinar temas logisticos y operativos para la ejecucion de comunicaciones e imagen institucional

para cumplimiento de los fines institucionales.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en ol ambito de su compatencia para la mejora

continua.
Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras

6 entidades para el gjercicio de sus funciones.

7 Elaborar informes técnicos en el ambito de sus competencias para la adecuada toma de decisiones.
e Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

ZL0RD Dj}}‘*\ 8 ylo area.

& VB %\ Requisitos del cargo estructural:

\Z " Giadicans Ol |Formacion académica

\Z “Risca “ |a) Nivel educativo

\@Q_R_.lﬁ/’f/ Universitaria completa

b) Gradofsituacion académica

Bachiller en las cameras de Periodismo, Ciencias de fa Comunicacion o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres {03) afios.

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

Sector Pablico)
- Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion ylo materia en el sector plblico o privado.

- Un {01) Afio de experiencia en el sector publico.-

™

5

Requisitos adicionales
-Contar con conocimientos téchicos para tratar temas de derecho de familia, conciliacion extrajudicial
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- Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor PUblico - Espacialista SP-ES Espacialista de Contabilidad

a Funciones del cargo estructural:

™ Ejecutar y validar la ejecucion del ciclo de ingresos y gastos asi como las operaciones

1 . ; M
complementarias a fin de cumplir con la normativa vigente.

Coordinar la ejecucion de las actividades de contabilidad para cumplimiento de los objetivos

operativos asociados.
Elaborar propusstas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas

vigentes en materia de contabilidad.
Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en el &mbito de su competencia para la mejora

continua.
Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma tri mestral, semestral y

anual a fin de cumplir con la normativa vigente.

5 Coordinar con oirog 6rgqnos 0 unidade_s orgénicas de la entidad y, de corresponder, con ofras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

7 Elaborar informes técnicos en ef mbito de sus competencias para la adecuada toma de decisiones.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitario completa.

b) Grado/situacion académica

Titulado en Contabilidad.

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 especificaenla funcién y/o materia en el sector piblico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en cargos de analistas 0 similares en el sactor plblico o privado.
Requisitos adicionales

- Habilitacién y colegiatura vigente,
- Conocimientos en gestion municipal y sistemas administrativos.

2

4
5
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista de Contrataciones

Funciones del cargo estructural:

1 Elaborar el Plan Anual de Contrataciones, las modificaciones e informes de seguimiento para ia
gestion del proceso de contrataciones.

9 Brindar asistencia técnica especializada a las 4reas usuarias en la elaboracion de términos de
referencia y especificaciones técnicas para asegurar la formulacion pertinents de los mismos.

Realizar las indagaciones de mercado de los procedimientos de seleccion para contar con

informacion necesaria para la ejecucion de los mismos.

4 Formular los expedientes de conratacion correspondientes.

Integrar Comités de Seleccion a fin de cumplir con los requerimientos establecidos para los

procedimientos de seleccion.

6 Registrar la informacion en el Sistema Electrénico de Contrataciones def Estado {SEACE) de los
procedimientos de seleccion convocados a fin de contar con informacion actualizada.
Asesorar y brindar asistencia técnica a los Comités de seleccion en la elaboracion de a Bases,

7 absolucion de consultas y observaciones, Evaluacion y cuadros comparativos para cumplir con el

cronograma de los procedimientos de seleccion.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en el ambito de su competencia para la mejora

continua.

9 Elaborar informes técnicos en el ambito de sus competencias para la adecuada toma de decisiones.

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

—

10 estructural y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Kgg i;;s;f;p,(‘z Fon:naclon acaflemlca
/s N «Y  |a) Nivel educativo
' -Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Bachiller en Economia, Contabilidad, Administracion, Derecho 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 Piblico)
- Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector plblico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en cargos de analistas o similares en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
- Cursos y/o programas de especializacion en contrataciones del Estado (minimo 90 horas acumuladas)
- Contar con el Certificado del OSCE.
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Cargo estructural

Clasificacion Sigla

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista de Control Patrimonial

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar y validar las actividades correspondientes a control patrimonial para el cumplimiento de la

normatividad vigente.

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de control patimonial para

cumplimiento de los objetivos operativos asociados.

Elaborar propusstas nommativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas

vigentes en materia de control patrimonial.

Coordinar temas logisticos y operativos para la ejecusion de las acciones de control patrimonial para

cumplimiento de la normatividad vigente.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en los procesos de control patrimenial para la

mejora continua.

6 Coordinar con ofros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para €l ejercicio de sus funciones.

7 Elaborar informes técnicos en el &mbito de sus competencias para la adecuada toma de decisiones.

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

Requisitos del cargo estructural:

2

4

S

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras Administracion, Contabilidad, Economia o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03} afios.

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

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

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

Requisitos adicionales
- Contar con conocimientos técnicos en Administracion de bienes patrimoniales.
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% Clasificacién Sigla Cargo estructural A
Servidor Piblico - Especialista SP-ES | Especialista de Defensa Civil y Gestibn de Riesgos
A Funciones del cargo estructural:
™ Ejecutar y validar las actividades correspondientes a las fases pertinentes de defensa civil y gestion
P de riesgos para el cumplimiento de la normatividad vigente.
9 Coordinar y supervisar, de coresponder, la ejecucion de las actividades de defensa civil y gestion de
™ AETIRTEN riesgos para cumplimiento de los objetivos operativos asociados.
. ' 3 Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas
vigentes en materia de defensa civil y gestion de riesgos.
~ | Coordinar temas logisticos y operativos para la ejecucion de las acciones de defensa civil y gestion de
riesgos para cumplimiento de la normatividad vigente.
m Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en los procesos de defensa civil y gestion de
. = riesgos, para la mejora continua.
6 Emitir informes técnicos en el ambito de sus competencias para la adecuada toma de decisiones.
a 7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
™ ylo drea.
- Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras de Administracion, Arquitectura, Ingenieria o afines por la formacion.
Experiencia

a) Experiencia general

Tres {03) afios.

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

Sector Piiblico)
- Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en ol sector plblico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en el sector plblico.
Requisitos adicionales
- Contar con conocimientos técnicos en Prevencion y Atencion de Emergencias y/o desastres.

2 ¥ FREQUPUT 0 \».'
Yoy
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- Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Especialista SP-ES Especialista de Gastion Tributaria

[

Funciones del cargo estructural:
1 Ejecutar y validar las actividades correspondientes a las fases pertinentes de la gestién tributaria para
~ el cumplimiento de fa normatividad vigente.

9 Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de gestion tributaria para

incrementer las recaudaciones tributarias.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas
vigentes en materia de gestion fributaria.
Coordinar temas logisticos y operativos para fa ejecucion de tas acciones de la gestion tributaria para
cumplimiento de la normatividad vigente.
Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en los procesos de gestion tributaria, para la

5 mejora continua.

6 Emitir informes técnicos en el ambito de sus competencias para la adecuada toma de decisiones.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras de administracion, economia, derecho o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres {03) afios.

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

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

- Un (01) afio de experiencia en ef sector plblico.
Requisitos adicionales
. Conocimientos en tributacion municipal, recaudacién del impuesto predial.

3

4
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Especialista de la Defensoria Municipal del Nifio y
Adolescente

Servidor Piblico - Especialista | SP-ES

Funciones del cargo estructural:
Ejecutar y valider las actividades de prestacion y entrega de bienes y servicios en materia de Defensa
Municipal del Nifio y Adolescente a fin de cumplir con la normativa vigente.
Coordinar y supervisar, de comesponder, la ejecucion de las actividades de prestacion y entrega de

I 2 bienes y servicios en materia de defensa municipal del nifio y adolescente para cumplimiento de los

objetivos operativos asociados.

' Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacidn de las reglas

vigentes en materia de defensa municipal del nifio y adolescente.
Coordinar temas logisticos y operativos para la ejecucién de prestacién y entrega de bienes y

4 servicios en materia de defensa municipal del nifio y adolescente para cumplimiento de los fines

institucionales.
™ Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en el &mbito de su competencia para la mejora

5 continua.
Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con ofras

p entidades para el ejercicio de sus funciones.

7 Elaborar informes técnicos en el ambito de sus competencias para la adecuada toma de decisiones.

8 Otras funciones asignadas por fa jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras de Administracién, Derecho, Sociologia o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general

Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Piblico)
- Dos {02) afios de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en ef sector plblico.
Requisitos adicionales
-Contar con conocimientos técnicos para fratar temas de derecho de familiay conciliacion extrajudicial

2272323273
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista | SP-ES | Especialista de Modemizacion de la Gestion Plblica

Funciones del cargo estructural:

1.

2.
3.

9.

10.

Requisitos del cargo estructural:

Ejecutar y validar las actividades de modernizacion de la gestion publica a fin de cumplir con el
marco normativo y los objetivos institucionales.

Coordinar y supervisar, de cofresponder, la ejecucion de las actividades de modernizacion de la
gestion pliblica para cumplimiento de los objefivos operativos asociados.

Monitorear y evaluar los procesos y procedimientos de la municipalidad por medio de indicadores
de gestion para la mejora continua.

Proponer acciones para adoptar el enfoque de gestion por procesos, la simpiificacion
administrativa, la gestion de la calidad, la ética, la transparencia y la participacion ciudadana para
satisfacer las necesidades del ciudadano.

Controlar el cumplimiento de la implementacion de las mejoras identificadas en el ambito de
modemizacion de la gestion plblica para la mejora continua.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las
reglas vigentes en materia de modernizacion de la gestion piblica.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en el ambito de su competencia para la
mejora continua.

Coordinar con otros érganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, con ofras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

Elaborar informes técnicos en el ambito de sus competencias para la adecuada toma de
decisiones.

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

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Gradolsituacion académica
Bachiller en estudios de Ciencias Administrativas, Contabilidad, Ingenierfa 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 Pablico)

Un (01) afio de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector plbiico o privado.
Un (01) afio de experiencia en cargos de analistas o similares en ol sector pUblico o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos o diplomas de especializacion en Modemizacion de! Estado (minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

SP-ES Especialista de Planeamiento

Servidor Piblico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

Coordinar y participar el proceso de formulacion y evaluacion de los planes institucionales de corto,

mediano y largo plazo en concordancia con fas directivas y normatividad que corresponda.

Absolver consuiltas sobre los procesos de planeamiento estratégico a fin de cumplir con la nomativa

de la materia.

3 Evaluar periddicamente el cumplimiento de los objetivos y metas consignados en los planes y
programas para detectar los problemas en su ejecucion y recomendando las medidas correctivas,

4 Evaluar y coordinar la actualizacion del Plan Estratégico Institucional (PE!) y Plan Operativo
Institucional (POI), para cumplir el ciclo de la mejora continua.

Evaluar y coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) para establecer

ios objetivos territoriales.

Programar y formular, controlar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POl) de la Municipalidad en

6 concordancia con e! presupuesto institucional para formular actividades segln el presupuesto
institucional existente.

7 Elaborar informes técnicos en el ambito de sus competencias para la adecuada toma de decisiones.

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

ylo érea.

Requisitos del cargo estructural:

2

5

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitario completa.

b) Gradoi/situacion académica
Bachiller en 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 Piblico)
- Un(01) afio de experiencia especifica en la funcion yfo materia en el sector pliblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en cargos de analistas o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
- Cursos y/o diplomas de especializacion en Presupuesto Piblico, Gestion por Procesos, Planeamiento
Teritorial y Estratégico, Sistemas Administrativos del Estado, Gestion por Resultados (Minimo 80 horas

acumuladas)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

SP-ES Especialista de Presupueste Piblico

Servidor Plblico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar actividades del proceso presupuestario de la municipalidad, de acuerdo a la normatividad
vigente.
Coordinar y ejecutar la evaluacion de los ingresos y egresos de la Municipalidad, conforme al
2 Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), asi como sus modificatorias que se trasladan al
Presupuesto Institucional Modificado (PIM).
Recibir, revisar e informar sobre la ejecucion de los ingresos propios y provenientes de las
transferencias, donaciones y por otros conceptos.
Ejecutar la afectacion y modificacion de los gastos presupuestarios en cumplimiento a Categorias
Presupusstales, Productos, Proyectos y Actividades; asi como por fuentes de financiamiento y
respectivos rubros, aprobados en el "PIA" 0 "PIM", segun los objetivos y metas programados en el
Plan Operativo Insfitucional.
Evaluar la ejecucion presupuestaria diaria en el Sistema Integral de Administracion Financiera
5 (SIAF), seglin PIA, PIMy la programacion de los presupuestos de actividades o gastos corrientes y
de proyectos o gastos de capital vigentes.
Consolidar la evaluacion mensual, semestral y anual de los sistemas presupuestarios y financieros
de la Municipalidad, para fines institucionales.
Programar, revisar y actualizar la programacion del compromiso anual (PCA) en su calidad de
7 instrumento de programacion del gasto piiblico de corto plazo por toda fuente de financiamiento de
acuerdo al Marco Macroeconomico Multianual.
8 Emifir informes técnicos, asi como absolver consultas de su competencia.

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

9 Elaborar informes técnicos en el ambito de sus competencias para la adecuada toma de decisiones.

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitario completa.

b) Grado/situacion académica

Bachilier en Administracion, Contabilidad, Economia o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarroliando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el

Sector Piblico)
- Un(01) afto de experiencia especificaenla funcion ylo materia en el sector plblico o privado,

- Un (01) afio de experiencia en cargos de analistas o similares en el sector plblico ¢ privado.

Requisitos adicionales
- Cursos y/o programas técnicos en gestion publica, presupuesto pliblico u otros acordes con las

funciones a desempefiar (Minimo 90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Especialista de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios

Servidor Plblico - Especialista | SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1 |dentificar y evaluar reportes y/o denuncias recibidas en la secretaria técnica de los Procedimientos

Administrativos Disciplinarios (PAD).

Brindar apoyo a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento disciplinario.

Ejecutar el analisis legal de los reportes y denuncias.

Solicitar informacion a los 6rganos administrativos pertinentes para elaborar el informe

correspondiente y documentar la actividad probatoria.

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de precalificacion, sustentando la

5 procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificacion la posible sancién a aplicarse y al
organo instructor compstente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacion de
su archivamiento.

- 5 Elaborar informes de precalificacion, proyectos de informes de organos instructores y

//‘ ) sancionadores, asi como otros documentos necesarios para los fines del procedimiento.

- Apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario con la elaboracion de los

' proyectos de Informes dirigidas Organo Instructory sancionador.

l,'\ ,/ Elaborar proyectos de Resoluciones a emitir por los distintos Organos o Unidades Organicas, en

"/ | 8 relacion a medios impugnatorios interpuestos relacionados a los Procedimientos Administrafivos

GCORA# Disciplinarios.

9 Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

10 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

/" |Universitario completa.

b) Gradofsituacion académica

Titulado en Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Sector Piiblico)
- Un(01) afio de experiencia especifica en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en cargos de analistas o similares en el sector piiblico o privado.

Requisitos adicionales

- Habilitacion y Colegiatura.
- Conocimiento técnico en Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador y/o Gestion Piblica.

BN
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Especialista de Programagcion Muitianual de

Servidor Publico - Especialista SP-ES )
Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1

2

9
10

Proponer y elaborar el Programa Multianual de Inversiones (PM) de la municipalidad, en
coordinacién con la Unidad Formuladora (UF) y Unidad Ejecutora de inversiones (UE).

Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con fos objetivos
priorizados, metas e indicadores establecidos en la programacion multianual de inversiones.
Emitir opinion a solicitud de las UF sobre los proyectos o programas de inversion a ser financiados
con fondos pliblicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo del Gobierno Nacional,
verificando que estos se encuentren alineados con los objetivos priorizados, metas e indicadores
establecidos en la programacion multianual de inversiones.

Realizar el seguimiento de las metas de producto establecidas para el logro de los objetivos
priorizados e indicadores de resultados previstos en el PMI que permitan realizar la evaluacion del
avance del cierre de brechas de infraestructura y de acceso a servicios.

Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones sobre la base de la informacion registrada
por las UEI en el Banco de Inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de
inversiones.

Registrar la evaluacion ex post de las inversiones segin la metodologia y criterios que aprueba la
Direccidn General de Programacion Multianual de Inversiones (DGPMI), cuyos resultados se
registran en el Banco de Inversiones.

Registrar a las UF de la Municipalidad de Acoria como a sus responsables, siempre que estos
cumplan con el perfil profesional establecido por la DGPM, asi como actualizar y cancelar dicho
registro en el Banco de Inversiones.

Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPM! y los demas érganos del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Emitir informe técnico en el ambito de su competencia, para la adecuada toma de decisiones.
Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitario completa.

b) Grado/situacion académica
Bachiller en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria Civil o afines por la

formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) aftos.

b) Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el

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

- Dos (02) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Cursos yfo diplomas de especializacion en invierte.pe, proyectos de inversion plblica, gestion
municipal (Minimo 90 horas acumuladas)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Especialista SP-ES8 Espscialista de Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1 Elaborar y proponer fa Programacion del Presupuesto de Caja para la atencion ds los fines

institucionales.
Elaborar la programacion de pagos y ofra informacion financiera del ambito de su competericia a fin

de cumplir con el marco normativo.
Ejecutar los giros y pagos, previamente aprobados por el responsable a fin de cumplir con el ciclo

regular de los procesos.
Proponer la apertura de cuentas bancarias para el manejo de los fondos que administra la

municipalidad.
5 Ejecutar el registro y custodia de los valores para el cumplimiento de las disposiciones.
Coordinar la ejecucion de las actividades de tesoreria para cumplimiento de los objetivos operativos

asociados..
Ejecutar y validar la ejecucion de las actividades de tesoreria asi como las operaciones

complementarias a fin de cumplir con la normativa vigente
Hager seguimiento y proponer las mejoras oportunas en el &mbito de su compatencia para la mejora

continua.
Elaborar informes técnicos en el ambito de sus competencias para la adecuada toma de decisiones.

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

2

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitario completa.

b) Grado/situacion académica

Bachiller en Contabilidad, Administracién, Economia o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos {02) afics.

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

Sector Piblico)
- Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.

- Un{01) afio de experiencia en cargos de analistas o similares en el sector piblico o privado.

Requisitos adicionales
- Conogimiento en gestion municipal y sistemas administrativos
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista de Unidad Formuladora

Funciones del cargo estructural:

Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion y evaluacion aprobados
1 por la DGPMI, asi como las metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para fa
formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion.
Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pra inversion que sustentan la concepeion técnica,
econémica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta jos objetivos,
2 metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion Muitianual de
inversiones; asi como los fondos publicos estimados para la operacion y mantenimiento de los
activos generados por el proyecto de inversion y las formas de financiamiento.
Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversionaes de optimizacién, de
ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion.
Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
4 rehabilitacion no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion ni correspondan
a gasto corriente.
5 Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion para su posterior gjecucion.

/| 8 Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

Realizar la consistencia tcnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y
7 la ficha técnica o estudio de pre inversion que sustentd la declaracion de viabilidad de los proyecios
de inversidn.
Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demés érganos del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones. -
9 Emiir informes t&cnicos en el ambito de sus competencias para la adecuada toma de decisiones.
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/situacion académica

Bachiller en las carreras de Economia, Administracion, Ingenieria o afines por la formagion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yfo en el

Sector Piblico)
- Dos {02) afios de experiencia en la funcion y/o matetia en el sector plblice o privado.

- Dos (02) afios de experiencia en el sector publico..

Requisitos adicionales
- Cursos yfo programas de especializacion en formulacion y evaluacion social de proyectos, 0 gestion de
proyectos, o gestion plblica, o sistemas administrativos del Estado, con resultados satisfactorios.

(minimo 90 horas acumuladas).

-Residir en la circunscripcion territoriat del Gobiemno Local o en zonas aledaiias.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Ptblico - Apoyo SP-AP Apoyo Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1 Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area yio
entidad.

2 Mantener y actualizar los archivos, procurando que estén debidamente ordenados.

3 Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area yfo del supervisor inmediato.
e ) Efectuar la recepcion, clasificacion, remision y archivo de los documentos y correspondencia

i relacionados con el rea.

Desarrollar funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de los procesos y

procedimientos del area.

Realizar seguimiento de los documentos, segun lo recomendado, para cumplimiento de fines
institucionales.

Recopilar informacién de los documentos y/o instrumentos de caracter institucional que le
camespondan.

8 Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas & las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico superior completo

b) Grado/situacion académica

| Egresado en |a carrera de administracion, contabilidad, computacion o afines por la formacion.
Experiencia

a) Experiencia general

Un {01) afio.

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

No Aplica.

Requisitos adicionales

- Conocimiento en redaccion de documentos de comunicacion

5

6
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor P(blico - Apoyo SP-AP Asistente de la Unidad de Almacén

Funciones del cargo estructural:

1 Recepcionar los productos y materiales recibidos en o} almacén, para garantizar la veracidad y
calidad de los articulos conforme a las 6rdenes de compra y documentos de ingreso.

9 Registrar las entradas y salidas de los productos en el sistema de inventarios, a fin de mantener
actualizado el inventario fisico y documental del almacén.

3 Clasificar los productos seg(in su tipo, tamafio y condiciones de almacenamiento, para asegurar su
correcta organizacion y optimizacion del espacio en el almacén.

4 Preparar los materiales solicitados por las diferentes areas de la entidad, para asegurar que sean
entregados en el tiempo y condiciones requeridas.

Realizar inventarios periédicos y controles de stock, con el proposito de asegurar que la cantided y

estado de los productos sea el correcto en el almacén.

Supervisar las condiciones de seguridad y mantenimiento del almacén, para prevenir riesgos y

asegurar un ambiente adecuado para la manipulacién de los productos.

Emitir informes de inventarios y movimientos de productos, para proporcionar informacion precisa a la

jefatura sobre el estado de los recursos almacenados.

8 Coordinar las devoluciones de productos defectuosos o no conformes, para asegurar ef proceso
adecuado de ajustes en los inventarios y reposicion de productos.

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

ylo area.

Requisitos del cargo estructural:

5

6

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico superior completo

b) Grado/situacién académica

Egresado en la carrera de administracion, contabilidad, computacion o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yio en cargos similares yfo en el
Sector Piiblico)

No Aplica.

Requisitos adicionales
- Conocimiento en gestion de almacén.

p
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Rentas

Funciones del cargo estructural:

1 Llevar el archivo técnico de dispositivos legales de caracter tributario, registro de contribuyentes.

2 Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas intarnas y externas
que concurran a la Unidad.

3 Coordinar, controlar y organizar la Agenda diaria del Responsable de Administracion Tributaria, de
acuerdo a disposiciones generales, programando y/o concertando la realizacion de las mismas.

4 Concertar reuniones de trabajo autorizadas por el Responsable de Administracion Tributaria, asi
como informar las ocurrencias que se presenten.

Registrar la documentacion, expedientes recibidos y entregados, mediante el Sistema de Tramite

5 Documentario y/o a través de registros manuales y elaborar cuadros estadisticos de la

documentacion recibida, remitida y pendiente.

Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir Ja documentacion o expedientes

que llegan o se genera en la Administracion Tributaria de la Municipalidad.

Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo corelativo y clasificado de dispositivos

7 legales, Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y ofras normas de competencia de

Administracion Tributaria de la Municipalidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
\ |Técnico superior completo
h b) Grado/situacion académica
] | Egresado en la carrera de administracion, contabilidad o afines por la formacion .
' |Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el
Sector Pablico)
No Aplica.
Requisitos adicionales
- Conocimiento de la gestion tributaria
La presente ficha de informacion corresponde a un cargo ocupado del régimen iaboral 276, bajo RESOLUCION DE ALCALDIAN®
160-2019MDA-ALC, comespondiente &l servidor Corzo Rornero Elisec.

6
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Cajero de Oficina de Almacén
Funciones del cargo estructural:
1 Mantener y actualizar los archivos, procurando que estén debidamente ordenados.
2 Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del &rea y/o del supervisor inmediato.
Efectuar la recepcion, clasificacion, remision y archivo de los documentos y correspondencia
relacionados con el area.
Desarrollar funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucidn de los procesos y
procedimientos del area.
Realizar seguimiento de los documentos, segtn lo recomendado, para cumplimiento de fines
institucionales.
Recopilar informacion de los documentos y/o instrumentos de caracter institucional que le
correspondan.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo &rea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo
Secundaria Completa
b) Gradofsituacion académica
No Aplica.
Experiencia
a) Experiencia general
No Aplica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Puablico)
No Aplica.
Requisitos adicionales

No Aplica.

La presente ficha de informacion corresponde & un cargo ocupado del régimen laboral 276, bajo RESOLUCION MUNICIPAL N°
00006-1998, comespondients & ala servidora Guzman Pariona Mida. Asimismo, se precisa que, segin la resolucién de
nombramiento, la nombra en el cargo de Oficina Almacén — Caja. Sin embargo, se consigna en el cargo equivelente de Cajero de
Oficina de Almacén; & cugl no vuinera los derechos laborales ni remunerativos dela servidora; asimismo, se considera las mismas

funciones.

4
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer Auxiliar de Alcaldia

Funciones del cargo estructural:

1 Conducir el vehiculo que se le asigne para uso exclusivo del servicio oficial.

2 Coordinar con su jefe inmediato y fa Unidad Organizacional que corresponda para el uso de
herramientas y equipo de trabajo necesario para el desempefio de sus funciones.

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

4 Verificar el buen funcionamiento de! vehiculo para garantizar sin inconvenientes las comisiones de

servicio oficial.

Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos

para el funcionamiento def vehiculo a su cargo.

6 Realizar el seguimiento del mantenimiento y reparaciones mecanicas de mayor nivel de complejidad
del vehiculo, en caso de que esta se realice en un taller externo.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo sstructural
ylo &rea.

Requisitos del cargo estructural:

5

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afo.

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

No aplica.

Requisitos adicionales
- Personal con edad mayor de 18 afios, Contar con licencia de conducir (Brevete A-Ilf) y no contar con

antecedentes policiales y/o judiciales.

La presente ficha de informacitn corresponde a un cargo ocupado del régimen laboral 276, bejo RESOLUCION DE ALCALDIA N*
360-2019MDA-ALC, correspondiente al servidor Ramos Bendezu Mario Marcial.

Y
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Datarista

Funciones del cargo estructural;

1 Atender las actividades relacionadas con la digitacion en medios informaticos y fisicos.

2 Orientar al piblico en general sobre el tramite de sus expedientes.

3 Elaborar los reportes de los hechos vitales, modificaciones y ofras actividades de [a Oficina.

4 Apoyar en la elaboracion de Cuadros Estadisticos de Hechos Vitales y Actos Modificatorios, para su
remision mensual a la RENIEC.

Proyectar las solicitudes de atencion de los procedimientos administrativos y servicios prestados en

exclusividad incluidos en el TUPA, seg(in corresponda.

6 Expedir previa autorizacion el otorgamiento de copias y certificaciones.

7 Velar por la integridad, seguridad, conservacion y mantenimiento de los libros de Registro de Estado
Civil y deméas acervo documentario.

8 Registrar el Estado Civil y demas acervos documentarios.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo Area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Competa

b) Grado/situacion académica
No Aplica

Experiencia

a) Experiencia general

No Aplica.

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

- No Aplica.

Requisitos adicionales
Conocimiento en digitacion.

La presente ficha de informacion comesponde & un cargo ocupado del régimen laborel 276, bajo RESOLUCION N° 01-MDA-88,
comespondiente a la servidora Aurelia Cristina Ramos Ticltacuri.

\.

Pagina | 61



Ia el e Al D TR T 4
CORI e
™ &2
o —— Manual de Clasificador de Cargos - MCC — qoo®

F=N

“

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico — De Apoyo SP - AP Guardian

Funciones del cargo estructural:
1. Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado mantenimientoy funcionamiento de

" los servicios de su espacio designado.

2. Informar periodicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

3. Comunicar los requerimientos de materiales y hemamientas necesarios para realizar sus
labores

4. Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el
orden de! lugar designado.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a las funciones del cargo

esfructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural
Formacion Académica:
a) Nivel Educative: No aplica
b) Grado / Situacion Académica: No aplica

Experiencia:
a) Experiencia General: No aplica
b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yfo
en ¢l Sector Publico)
- Noaplica

Requisitos Adicionales:
No Aplica

La presente ficha de informacion corresponde a un cargo ocupado del régimen laboral 276, bajo RESOLUCION DE ALCALDIAN®
260-2019/MDA-ALC, correspondiente a servidor Carbajel Ramos Alejandro.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico — De Apoyo | SP - AP Joefe de la Unidad de Archivo
™ Funciones del cargo estructural:

Elaborar reportes y/o informes sobre el estado del acervo documental del archivo central para la

sistematizacion de los mismos.

Realizar trabajos de seleccion, engrampado, foliacion y organizacion de acervo documentario para la

transferencia documentaria pertinente.

3 Supervisar y ejecutar las actividades archivisticas como clasificacién, ordenamiento, codificacion y
descripcion de fondos documentales para la gestion documentaria.

4 Controlar la sjecucién de actividades por parte de los operadores a su cargo para ¢l cumplimiento de
los objetivos operativos.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
P a) Nivel educativo

@* VL -\ | Téenico superior completo

s { ..... };"?}' b) Grado/situacion académica

2 /| Egresade de Computacion, Informética, Administracion 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)

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

Requisitos adicionales

- Conocimiento de gestion documentaria.

La presente ficha de informacion comesponde a un cargo ocupado del régimen laboral 276, bajo RESOLUCION DE ALCALDIA N°

160-2019MDA-ALC, comespondiente al servidor Alcantera Garcia Alcides.

™ 1

2
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Operador(a) de Guardian de Vivero

Funciones del cargo estructural:

1 Realiza las labores de guardiania del vivero u otros que le sean asignadas.
Ejecutar labores de mantenimiento del vivero y/o en las 4reas verdes para cumplimiento de fines
operativos.
3 Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
4 Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios
para realizar sus labores.
5 |nformar de manera periddica sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias oourridas.
6 Comunicar permanente a la persona encargada sobre las actividades realizadas.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fas funciones del cargo estructural
ylo érea.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

No aplica

b) Gradof/situacion académica
No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

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

No aplica

Requisitos adicionales
No aplica
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operador(a) de Limpieza

Funciones del cargo estructural:

Realizar las labores de limpieza y mantenimiento en las vias piblicas segun cronograma de tareas
mensual.

2 Realizar el acopio de los residuos sélidos para su posterior traslado a los vehiculos recolectores.

3 Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

4 Hacer uso racional de los materiales y equipos en las labores de limpieza y mantenimiento.
Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios
para realizar sus labores.

6 Asegura la destinacion correcta para cada tipo de residuo.

7 Asistir a las capacitaciones en el ambito de su competencia.

8 Informar de manera periddica sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurrides.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

No aplica

b) Grado/situacion académica
No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollan
Sector Piblico)

No aplica

do funciones similares y/o en cargos similares ylo en el

Requisitos adicionales
No aplica

Y

o ]

Pagina | 65



JACORI

[
=
*

™~
L W
ae
et L

Manual de Clasificador de Cargos - MCC — o ®

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operador(a) de Maquinaria Pesada

Funciones del cargo estructural:

-4
! |Requisitos del cargo estructural:

1 Conducir la unidad asignada para uso exclusivo del servicio municipal.

2 Coordinar con su jefe inmediato y la Unidad Organizacional que corresponda para el uso de
herramientas y equipo de trabajo necesario para el desempefio de sus funciones.

3 Registrar informacién sobre recorridos, mantenimiento y conservacion ds la unidad a su cargo.

4 Verificar ef buen funcionamiento de la unidad asignada al inicio de sus labores para informar de

alguna anomalia que se pudiera encontrar.

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

para el funcionamiento de la unidad a su cargo.

Administrar razonablemente el uso, mantenimiento, operacion, custodia y seguridad de la maduinaria

pesada a su cargo.

Realizar el seguimiento del mantenimiento y reparaciones mecanicas de mayor nivel de complefidad

del vehiculo, en caso de que esta se realice en un taller extemo.

Mantener coordinacion con ofras areas apoyando y su supervisor en las diferentes necesidades de la

Municipalidad.

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

ylo &rea.

5

6

7

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa

b) Gradofsituacion académica

No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio.

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

No Aplica

Requisitos adicionales
- Contar con licencia de conducir AllIB
- Tener conocimiento del mantenimiento de Maquinaria Pesada
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- Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico ~ De Apoyo SP-AP Operador(a) de Servicios
Generales

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado mantenimiento y funcionamierito de los
servicios de su espacio designado.

2. Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

3. Comunicar los requerimientos de materiales y hemamientas necesarios para realizar sus labores

4 Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden del
fugar designado.

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

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo: No aplica
b) Grado / Situacion Académica: No aplica

Experiencia:
a) Experiencia General: No aplica
b) Experiencia Especifica {desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yio
en ¢l Sector Piblico)
- Noaplica

Requisitos Adicionales:

A ANCA\’Q_\\T} '

| No Aplica

“
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ot Clasificacion Sigla Cargo estructural
™ Servidor Plblico — De Apoyo SP- AP Personal de Servicio v Guardian

Funciones del cargo estructural:
1. Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado mantenimiento y funcionamiento de

los servicios de su espacio designado.
2. Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

_ & N\ 3. Comunicar los requerimientos de materiales y heramientas necesarios para realizar sus
' labores
: e 4 Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el

orden del lugar designado.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

“

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
/\67(‘% a) Nivel Educativo: No aplica
VA Y A\ b) Grado  Situacién Académica: No aplica
9]
[;,%"e'érl %;\éé' o ! Experiencia: .
\7 “Rhioca a) Experiencia General: No aplica
‘\QOB\P‘/ b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo
en el Sector Piiblico)
- No aplica
Requisitos Adicionales:
A\ | No Aplica

’é\"‘ La presente ficha de informacién corresponde a un cargo ocupado del régimen leboral 276, bajo RESOLUCION N° 03-MDA-88,
\&} corespondiente al servidor Fortunato Ramos Sullca.
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en los establecimientos comerciales, i
Supervisar y controlar el pesaje, el bu
humano en ef distrito.

Verificar la licencia de funcionamien
Gerencia de Desarrollo Economico.
Notificar a los infractores por el incum
superioridad,

fo

ZORD 0. |5 Ofras funciones asignadas
A | o drea,
> | Requisitos del cargo estructural:

Controlar las licencias de construccion de

veredas y velar por el cumplimiento de log
por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

oe
Manual de Clasificador de Cargos - MCC L
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Policia Municipal J
Funciones del cargo estructura: B
1 Velar por el cumplimiento de lsyes, ordenanzas, resoluciones y ofras nomas municipales.
Realizar el control y vigilancia de las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras,

ndustriales y/o de servicios,
en estado de los productos que se comercialicen para consumo

de los establecimientos comerciales en coordinacién con la
plimiento de las normas municipales y dar cuenta a la

pacion de la via publica y
moliciones.

inmuebles en general, las de ocy
dispositivos que autorizan las de

'- Formacién académica

/" |a) Nivel educativo

Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

\ |Un (01) afio.

1| {b) Experiencia especifica
= /| Sector Piblico)

7/ [No Aglica

(desarrollando funciones similares ylo en cargos similares vio en el

Requisitos adicionales
No Aplica
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Clasificacion I Sigla Cargo estructural

Responsable de Biblioteca

Servidor Plblico - De Apoyo | SP- AP

Funciones del cargo estructural:

—_

Brindar asistencia rapida, cortés y directa a todos los usuarios en el mostrador de servicio de la
biblioteca,

Registrar los materiales de la biblioteca.

Acomodar materiales nuevos y devueltos de Ia biblioteca.

Ubicar y procesar los materiales en espera para los usuarios y e personal del distrito.

Realizar el procesamiento de libros para su circulacion, lo que incluye la sobrecubierta, ef laminado
y la codificacion de etiquetas.

Colaborar en la implementacion de cambio de libros y otros materiales.

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

IR

»

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo:
Técnico Superior Completo
b) Grado/Situacidén Académica:
Egresado en la carrera de Secretariado Ejecutivo

Experiencia:
a) Experiencia General:
- Un (01) afio.
b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo
en el Sector Pablico)
No Aplica

Requisitos Adicionales;
- Contar con conocimientos en organizacion de bibliotecas, mantenimiento de registros,

La presents ficha de informacion corresponde a un cargo ocupado del régimen leboral 276, bajo RESOLUCION MUNICIPAL N°
00006-1998, carespondiente a la servidora Guzman Pariona Mida.

N
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Responsable da Registro Civil

Funciones del cargo estructural;

Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de ragistro civil para el
cumpiimiento de las competencias municipales.

2 Gestionar a los operadores a su cargo para el cumplimiento de los objetivos operativos relacionados.
Controlar la ejecucion de actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo para la
mejora en la prestacién de los servicios.

Elaborar peribdicamente un reporte detalfado de las actividades realizadas por los operadores a su
cargo, los servicios prestados y las incidencias ocuridas para el seguimiento de la acciones.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico superior completo

b) Grado/situacion académica

Egresado de Computacion, informatica, Administracién, Contabitidad 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 Piblico)

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

Requisitos adicionales
- Conocimiento de fas funciones registrales de las municipalidades

La presente ficha de informacion corresponde a un cargo ocupado de! régimen |aboral 276, bajo RESOLUCION DE ALCALDIA N°

360-2029/MDA-ALC, correspondiente a la servidora Egoavil Paucar Ayda.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural —!

Q. Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Secretaria(o) de Alta Direccion
~ Funciones del cargo estructural;

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en e
™ ambito de su competencia, para ef logro de los fines institucionales.

Proponer insumos para la elaboracién y validacion de documentos, Y para analizar e interpretar la

informagion.

3 Administrar y llevar el control para el orden de la documentagion.
Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato en alta direccion para la

gestion de tiempos del supetior inmediato.
Atender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que se le soligiten para la gestion del
superior inmediato.
Programar y distribuir el material de oficina y mantenimiento del &rea para el funcionamiento del
mismo.
Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo
Tecnico superior completo
b) Grado/situacion académica
Egresado en la camera de administracion, contabilidad, secretariado, computacion o afines porla
formacion.
Experiencia
a) Experiencia general
Un {01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yioenel
Sector Piblico)
No Aplica.
Requisitos adicionales
- Contar con conocimientos de redaccion de documentos de comunicacion.

o/

N

. N
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Clasificacion Sigla Cargo estructural j
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Sereno Municipal

Funciones del cargo estructural:

Coordinar y articular el servicio y acciones conjuntas con los servicios de serenazgo municipal de los
1 distritos de su jurisdiccion para la consecucion de los objetivos de seguridad ciudadana, optimizando
el accionar de los recursos humanos y logisticos
Fomular el respectivo Formato de Ocurrencias de todas las incidencias que se produzcan durante su
2 tumo de servicio & ingresario en el Registro Estandarizado de Ocurrencias, administrado porla
Direccion General de Seguridad Ciudadana del Ministsrio del interior.
Cumplir con brindar la informacion correspondiente para su ingreso en el Registro Nacional de
3 Serenosy Serenazgo de la Plataforma virtual de la Direccion General de Seguridad Ciudadana del
Ministerio del Interior:,
Apoyar a las personas en situacion de vulnerabilidad durante su desplazamiento o cruce de vias
hasta un lugar seguro
Brindar apoyo subsidiario a la Policia Nacional del Perii para el control del transito vehicular, cuando
lo solicite
Colaborar en los operativos que programen la Gerencia o Subgerencia de fiscalizacion o la que haga
sus veces de la municipalidad provincial o distrital a la que pertenece con la Policia Nacional del Per
Informar a los drganos competentes de la municipalidad provincial o distrital a Ia que pertenece, la
7 falta o poca iluminacion en espacios plblicos, asi como el estado de la infrasstructura vial,
sefializacion y el funcionamiento del sistema de semaforizacion
Promover la participacion ciudadana y del sector privado en asuntos de seguridad a través de las
8 Juntas Vecinales para integrar a la comunidad, promoviendo una participacion activa, coordinada y
organizada a fin de mejorar la seguridad ciudadana.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo &rea.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

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

Requisitos adicionales
Los requisitos establecidos en el Decreto Supremo N° 009-2022-IN, Decreto Supremo que aprueba ef

Reglamento de fa Ley N° 31297 Ley del Servicio de Serenazgo Municipal
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) Clasificacion Sigla Cargo estructural
f Servidor Plblico~De | SP- Supervisor{a) de la Oficina de Proteccion, Participacion y
P Apoyo AP Organizacion de Vecinos con Discapacidad

Funciones del cargo estructural:
Ejecutar actividades de difusion de los derechos de los menores, jovenes y mayores con

r discapacidad para la promocion de proteccion e inclusion de las perscnas con discapacidad.
Ejscutar actividades de promocion de los beneficios de las personas con discapacidad de acuerdo
con la normatividad vigente.
Registrar y convocar a los vecinos con discapacidad, a fin de planificar acciones qQue les permita
participar activamente en la sociedad.
Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad hacia los sectores respectivos para su
posible solucion.
Apoyar en el proceso de formacion y organizacion de vecinos con discapacidad para la inclusion en la
sociedad.
Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo area.

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico superior completo

b) Grado/situacion académica

Egresado de Enfermeria, Computacion, Informética, Administracion o afines por la formacian.

Experiencia

a) Experiencia general

. Un (01) afio.

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

Sector Piblico)

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

Requisitos adicionales
- Conocimiento de los derechos de las personas con discapacidad.

\
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - De Apoyo | SP - AP Supervisor(a) de la Unidad Local de Empadronamiento

Funciones del cargo estructural:

Supervisar y ejecutar el empadronamiento mediante la aplicacion de la Ficha Socioecondmica Unica

(FSU) para actualizar los padrones.

2 Realizar el control de calidad de la informacion recogida para asegurar la veracidad de la informacién
recolectada,

3 Realizar el archivo digital de las FSU rellenadas para el registro en el aplicativo.
Revisar el aplicativo para verificar los resultados de las personas empadronadas que residan en la
jurisdicgion.
Notificar a las personas las visitas domiciliarias a realizar para realizar ta Clasificacion
Socioscondmica seglin corresponda.
Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico superior completo

b) Grado/situacién académica

Egresado de Computacion, Informatica, Administracion, Contabilidad o afines por fa formacién.

Experiencia

a} Experiencia general

Un (01) afio.

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

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

Requisitos adicionales
- Conocimiento sobre el sistema de focalizacion de hogares (SISFOH)

N\
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Clasificacién Sigla Cargo estructural \
~ Servidor Piblico ~ De Apoyo SP-AP Supervisor(a) de Mantenimiento y Soporte de
-~ Vehiculos y Maquinarias
a Funciones del cargo estructural:
Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de mantenimiento y soporte de vehiculos
~ y maquinarias para el uso regular de los mismos.
~ 2 Gestionar a los operadores a su cargo para ef cumplimiento de jos objetivos operafivos relacionados.
” Controlar la sjecucion de actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo para la
m mejora del uso de los vehiculos y maquinaria pesada.
-~ Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los operadores a sy
cargo, los servicios prestados v las incidencias ocurridas para el seguimiento de la acciones.
™ Llevar un control de las horas/méquina de trabajo de cada unidad bajo su cargo para la toma ds
~ conocimiento de la alta direccion.
6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a Ias funciones del cargo estructural
™ ylo érea.
~ Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a a) Nivel educativo
~ Técnico superior completo
- b) Gradofsituacién académica
Egresado de Mecéanica automotriz o afines por la formagion.
Experiencia
M a) Experiencia general
-~ Un (01) afio.
) b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el
f Sector Piblico)
Seis {06) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pliblico o privado,
......... e Requisitos adicionales
i mssylwr?u v/ |-Conocimientos del mantenimiento y control de vehiculos Y maquinaria pesada

)
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico - De Apoyo | SP- AP Supervisor(a) dal Centro integral del Adulto Mayor

Funciones del cargo estructural:

Aplicar estrategias participativas que permitan el desarolio de capacidades y habilidades para
superar la pobreza.

2 Difundir y promover los derechos del aduitola mayor, para propiciar espacios para su participacion en
la Municipatidad.
Promover estilos de vida saludables y préctica del auto cuidado en las personas adultas mayores
para mejorar su calidad de vida,
Elaborar un reporte detallado de las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
ocurridas para la toma de decisiones pettinentes,
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico superior completo

b) Grado/situacion académica

Egresado de Enfermeria, Computacion, Informética, Administracion o afines por ia formagion.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yioenel
Sector Piiblico)

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

Requisitos adicionales

- Conocimiento del cuidado del Adulto Mayor |
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico ~ De Apoyo SP - AP Supervisor(a) del Programa de VVaso de Leche

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar los programas de apoyo alimentario con participacion de la poblacion vaso de leche, de
acuerdo a la normatividad vigente.
Ejecutar la evaluacion nutricional de los beneficiarios del programa del vaso de leche, para mantener
actualizado el registro de bensficiarios cada dos messs.
Elaborar la programacion, adquisicionss, almacenamiento y distribucién de bienes del Programa de
Vaso de Leche para el cumplimiento de la normativa vigente.

4 Lievar el padron actualizado de los beneficiarios directos del Programa del Vaso de Leche por Clubes
de Madres para el informe en el Aplicativo correspondiente.
Ejecutar reuniones con los Comités del Programa Vaso de Leche da log diferentes cassrios y Centros
Poblados en el Distrito para la participacion activa de los beneficiarios.
Realizar el Cronograma de Reparto del PVL a los diferentes Caserios y Centros Poblados para el
cumplimiento de fa normativa de la materia.
Realizar periddicos de las acciones del reparto de los productos del Programa Vaso de Leche (PVL) a
los Clubes de Madres para la toma de decisiones pertinentes.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
yio area.,

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico supsrior completo

b) Grado/situacién académica

Egresado de Computacion, Informatica, Administracién, Contabilidad o afines por la formacion,

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio.

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

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

Requisitos adicionales

- Conocimiento del Programa de Vaso de Leche
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