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“EL CAMBIO LO HACEMOS JUMTOS"
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RESOLUCION GERENCIAL N° 027-2024-GM/MDC

Calzada, 12 de julio del 2024
VISTO:
El Informe N® 154-2024-0RH/MDC, de fecha 26 de junio de 2024, emitido por

4 Informe N® 160-2024 - ORHMDC, de fecha 28 de junio del 2024, emitido por la
Oficina de Recursos Humanos, la carta N®* 057 - 2024 - AL ExMDC, de fecha 05 de
julio del 2024,y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, modificado por el
iculo inico de la Ley N" 30305 ~ Ley de Reforma Constitucional, establece que,
| o+ | bas municipalidades son drganos de gobierno local, con autonomia politica, econdmica
"';:'\‘-.{_ H":,r administrativa en los asuntos de su competencia, o cual ez concordante con lo

"%-—-‘-' ©  dispuesto en €] articulo I1 del Titulo Preliminar de la Ley N® 27972 — Ley Organica

de Municipalidades v, que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de
gobierno, administrativos v de administracion con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, a traviés de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0001560-2021-

e SERVIR-PE, de fecha 16 de noviembre de 2021, la Autoridad Nacional del Servicio

S Civil — SERVIR formalizd el acuerdo de Consejo Directive mediante el cual se

oa )~ iaprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de

= «# Clasificador de Cargos v del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional™ (en
adelante Directiva N® 006-2021-SERVIR-GDSRH);

Que, el literal ¢} del numeral 5.1 de la Directiva N* 006-202]1-SERVIR-
. :— T GDSRH, define al Manual de Clasificador de Cargos como el documento de gestion

g

¢ “einstitucional en el que se describen de manera ordenada todos los cargos de la

=
=

e=l 400 entidad, estableciendo su denominacién, clasificacion, funciones v requisitos
"&E{ R ’._}hinimm para el ejercicio de las funciones v cumplimiento de objetivos de la entidad.
:d- 4% r':__

Lot S

Recursos Humanos o la que haga las veces debe elevar la propuesta de
Manual de Clasificador de Cargos al (la) titular de la entidad, previa
opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la gue
haga las veces, en lo concerniente al imbito de su competencia. De obtener

la validacién, el (la) titular de la entidad aprueba el Manual de Clasificador de
Cargos y gestiona la publicacién de la resolucién en el Diario Oficial El Peruano, en

Av. Alfonso Ugarte N°1010 — Calzada  Cel. 930 169 968 RUC: 20087348774
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el Portal del Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de
Transparencia. yv/o en el diaric encargado de las publicaciones judiciales de la
jurisdiccién, o en otro medio que asegure de manera ineludible su publicidad;
dependiendo del nivel de gobierno de la entidad;

- Que, el literal j) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento de la
/{ ! Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil aprobade por Decreto Supremo N* 040-2014-
PCM, sefiala que, para efectos del Sistema Administrative de Gestion de Recursos
Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la mdixima autoridad
administrativa de una entidad pablica. En el caso de los Gobiernos Regionales y
Locales, la maxima autoridad administrativa es ¢l Gerente General del Gobierno
Regional v el Gerente Municipal, respectivamente;
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Que, mediante del Informe N® 154-2024-0RH/MDC, de fecha 28 de junio del
121]2-1 la encargada de la Oficina de Recursos Humanos, remite a Gerencia Municipal
! gl informe téenico sustentatorio que contiene la propuesta del Manual de Clasificador
de Cargos, indicando que, dicha propuesta cumple con los eriterios necesarios de
conformidad con los Lineamientos de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y la
Resolucibn de Presidencia Ejecutiva N"150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N°006 - 2021-SERVIR-GDSHH “Elaboracion del Manual de Clasificador de
Cargos (MCC) v del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, Ley N° 28175,
Ley Marco del Empleo Piblico y demis normas legales vigentes sobre la materia;
o, asimismo, solicita que a traves del despachoe de Gerencia Municipal, se derive a la
W ficina General de Planeamiento y Presupuesto para emitir opinion;

Que, mediante informe N® 247 — 2024 - OGPyP/MDC, de fecha 28 de junio
" del 2024, la Oficina General de Plancamiento y Presupuesto, emite opinién favorable
a la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos y refiere que mencionado
manual se encuentra de acuerdo a los criterios establecidos en la Directiva N*® 006 -
2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracidn del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) ¥
*"":-""'JT":}'? ¥, del Cuadro para Asignacién de Perzonal Provisional®, la directiva N* 003-2024-
_'“‘ o /SERVIR- GDSRH “Disefio de perfiles de puestos” y de acuerdo a los cargos de la
' Ipnl:u:lad que s Fequiene;
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Que, mediante Informe N° 160-2024 - ORH/MDC, de fecha 28 de junio del
2024, la encargada de la Oficina de Recursos Humanos hace llegar a Gerencia
Municipal la propuesta del Municipal el Manual de Clasificador de Cargos para
aprobacitn, manifestando que, cuenta con opinitn favorable de la Oficina General de
Planeamiento v Presupuesto y validado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil
— BERVIR;

GQue, mediante Carta N° 057 - 2024 — A.L.LExMDC, de fecha 05 de julio del
2024, el asesor legal de la municipalidad distrital de Calzada, indica que, estando a

Av. Alfonso Ugarte N*1010 — Calzada Cel. 930 169 968 RUC: 20187348774
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—— H la opinidn favorable de la Oficina General de Planeamiento vy Presupuesto, sin mis
o 1rimm=_- Gerencia Municipal, en condicion de titular de la entidad en Ia gestion de
- muma humanos deberd emitir el acto resolutive aprobande el Manual de
El.lal.ﬁmldur de Cargos (MCC);

Estando a los fundamentos expuestos en la presente resolucion v con
las facultades que la norma me confiere;

SE RESUELVE:

| ARTICULO PRIMERO. - APROBAR ¢l MANUAL DE CLASIFICADOR
--_,.-"l E CARGOS (MCC) de la Municipalidad distrital de Calzada, el mismo que como
¥ anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina de Recursos Humanos,
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, el cumplimiento de lo dispuesto en
i, la presente Resolucion.

Bl ‘1 ARTICULO TERCEROD.- DISPONER la publicacion de la presente
yftem]umn en la pagina web de la Municipalidad distrital de Calzada.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

CC, Archivo,

Av. Alfonso Ugarte N"1010 = Calzada Cel. 930 169 968 RLUIC: 20187348774
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MAMNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

1. OBJETIVD
El objativo dal Manual de Clasificador de Cargos es describér de manera omdenada todos los cargos estruciurales
ca la entidad, estableciands su danomingcidn, clasificacidn, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de

las funcionas y cumplimianto de objetives de la Municipalidad Distital de Calrada.
ALCANCE

Esla documenio es da aplicacidn para todos los drganos y unidades onganicas de |8 munscipadidad distnital de
Calzada

BASE LEGAL

Este documento &8 de apicacion para iodos los drganos y umdades organicas de municipalidad distrial da
Calzada:

@ Loy N* 27658, Ley Marco da Modemizacidn de la Gestidn dal Estacs,

® LeyN" 28175, Ley Marco del Emplen Plbdico,

s LeyN° 30057, Ley del Sarvicio Civil

e Ley N* 31418, Lay gue astablece disposiciones para garantizar la idoneédad en &l accass y ejercicio da la

funcidn pdblica de funcionarios y dirsctivos de Bore designacidn y remaocidn

Decreto Supremo N 040-2014-PCM, Decrato Supramo que aprueba el Reglaments General de la Ley N*

30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificalorias.

# Decreto Supremao N° 054-2018-PCM Decrelo Supremo que aprusba los Lineamientos de Organizacidn del
Estado, ¥ sus modificatodas,

®  Decroto Suprarma N* D53-2022-PCM, gue apruaba el Reglarmento de (a Ley N® 31418,

= Resolucdn de Presidencia Escutiva WN° 150-2021-SERVIR-PE. que aprueba la Direstiva N° DDE-2021-
SERVIR-GDSAM "Elaboracidn dal Mamneal de Clasificador de Cangos y dal Cusdrd pars Asignacidn de
Personal Provisional™,

s Hesolucidn de Presidencia Epscuiva N° 150-2021-5ERVIR-PE, que formalkza el acuerdo de Consajo
Diractivo mediante al cual s& aprusba ka Diractiva N® 0DE-2021-5ERVIR-GDSRH "Elaboraciin dil Manual
de Clasficador de Cargos v ol Cusdro para Asignacion de Personal Provisignal”,

& Resplucdn de Presidencia Ejecutiva N® 018-2024-5ERVIR-PE, que formalkza el acuerdo del Conssjo
Directivo de la Autordad Macional del Senvicio Civil - SERVIH, adoplado @n la Sesidn N* 002-2024-C0,
medianta el cual ge apruabs la “Directiva N* 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disato de porfiles de pueslos,
aprobacidn, administracidn y modificacion del Manual de Perfiles de Puasio”,

e Ordenanza Mumicipal N* 007-2024-ANDC que aprueba el Reglamanto de Organizacidn y Funciones de la
Munlcipalidad Distrital da Calzada

DEFINICION DE TERMINOS
Para efectos de |a elaborecitn del presanls documenio e conslderan las sigulentes dafiniciones:

* [Proceso de Transite: Ruta para transitar al régimen de ta Ley N* 30057, Ley del Servcio Chvil, que consta
de dos |2} fases: rdnsiio de entidades plblicas al rdgiman ded Sanvicio Chil y trdnsiio de servidores pdbiices
al régimen ded Serdco Chdl, conforme a lo dispuesto en el numeral 5.3 de la Directiva M® 001-2021-
SERVIRGDERH, Linepmienios para el rdnsito oe una antidad plblica al régimean del Sarvicio Chvil

¥ Cuadro para Asignacion de Personal Provisional [CAP Praviaional): Documento de gastitn de caracter
iemporal que conliene jos cangos definidos y aprobados de B entidad, sobre |3 base de sy estruciurs
ohgénica wigente prevista an su Reglameanto de Organizacitn y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones
{MOP), segln cormespanda, cuya bnalidsd es vabilizar la operacsdn de |as entidades plblicas durania la
elapa de trinsio &l régimen previsto &n la Ley N* 30057, Ley del Servicia Civil, ¥ en tento se reempiace
junto con el Presupuasio Analiticn de Personal [PAP] por 8l Cuadno de Puestos de la Enlidad (CFPE)

Marual de Clasificador de Cargos: Documenio de gestidn instiucional an al que s dascriban de manara
onjenada todos ks cangos o la entidad, estableciendo su denominacion, clasficacion, funcionas y
requisiios minimos para ¢l ajercicio da las funciones y cumplimients de obpativos de la entidad,

¥ Presupussio Analitico de Personal: Docurméentd de gestidn institecionsl que sisiematza &l presupeesio
de las plazas que comaspondan a o5 Ingresos de personal gue percibe el parsonal aciiva d8 manara
permanante, peniddica, excapcional U ocasional, cuya enireda b realiza de manera regular an & Lampo,
incluyando los aporles gue por Ley coresponda, comprendidas en & prasupussto insdiiucional de las
entidades del Sector Pablico que cuanian con un crédils presupuestians aprobado.

* Reglamento de Organlzacidn y Funciones: Documenta de gestidn insifucional que formaliza la
estruciura ongdnica de ia entidad. Conliens [as competencias y funciones generabes de la enlidad, y las
funciones sspecificas de sus unicades de organizachdn, asl como sus relaciones de depandencia, &n
abancidn @ [a normativa aprobada pof ¢l drgano recior ded Smbema de Modemizacién de ta Gealion Pabca,

¥ Manual de Operaciones: Documento de gestidn instiucional en al gue sa formalkza la estruciura funconal
de ko programas y [os proyecios especiales; la esthuclura funcional de entidades que carecan de parsonaria
juridica, de comesponder, o la esbruciura orgénica al inberior de los drgancs académicos u deganos

e ———————————————
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dasconcentrados que por la magnilud de sus operasciones o por Su naturaleza reguisran de alguna
organtzacion interma permanents, on alencidn a la normativa aprobada por el drgano rector dal Sistema da
Modemizacidn de la Gestidon Pdblica,

¥ Thular de la entidad: Maxima auvioridad administrativa para efecios del SAGRH
> Pllsgo presupusstarie: Enldad pibbea que recibe un crddite presupuesianc en la Ley Anval de
Presupuesio del Sector Publico,

¥ Unldad ejecutora: Nivel descentralizado u operaiivo en las enlidades plblicas, encargado de conducir la
ajecucidn de oparacionas orientadas a la gestidn de los fondes que administran, confonme a las nonmas ¥
procedimientos del Sistema Nacional de Tesorerla v, &0 fal sentido, responsable direcio respecto de los
ingresos y egresos gue administran,

* Entidad pablica Tipo A: Organizacidn, para o SAGRH, que cusnta con personesia juridica de derecho
plblco, cuyas sctividades se realizan en virlud de polestades adminisirativas y. por tanio, S0 ancuaniran
sujatas & las normas comunes de darecho puiblic,

» Entidad piblica Tipo B: Organg desconcentrado, proyecia, programa o unidad sjecutona de una antidad
pubfica Tipos A qua, conforma & su MOP, cumple con s siquiantas criterdos:

a) Contarcon wnfa) titular, antendidéndose como ka mdxima autondad administrativa, yowna alta direccidn
o la gue haga las vacas.

b} Tener compatenca para canbratar, sancionar ¥ despedin,
£} Conar con una Oficing de Recursas Humanos o [a gue haga las vaces,

d) Conlar con rescluckin del [la) ttular de |a entidad plbdce a la que perenace, definiéndola como
antidad Tipo B, da comespondar,

» Organo: Conjunio de unidades de organizacion que conforman la estructura orgdinica de la entided y que
aparscen dotalladas an el documants de gestidn cormespondianta

»  Unidad orginlca: Unidad de organizacion en gue puaden dividirse los Srgancs conlenidos en la estruciura
orgdnica de la antidad y gue aparece delallads en el documento de gestidn comespondsante.
F  Cargo estructural; Conjunio de funciones, asl como los requisitos para su adecusts ejerciclo, dingidas al
logra da un objediva,
> Poslchbn: Nomero potencial de ocupantes qua puade lenef un cango estnuctural, que contabiliza tanio los
— Qe 50 encupniran an sivacidn de provisto, como los gue efectvementa se ancuantran ocupados.

" "'E["]- ¥ Situacién de ocupado: Estado an o qua S8 ancusnira una (1) 0 mas posicionas de un cargo astructural,
_.-‘-,—_.w-.E._.. , iras o ln_-irm du una persona a F] untidi_ld medianis concurso uﬂpl_u:-:l de mériios, 8 ravés da una
- ..F'-‘-‘I,J:!‘ f* ! designacidn con dispositivo legal o en cumpliméents de un mandeto jedicial,
r.-!'tE' i 3 » Situacién de previsto: Estado an el Gua se encuentra una (1) o més posiclones de un cargo estructural,
"ﬂ - -.."'**'9' Gué @ la fecha no cuenia con una persona que efectivamenie la ocupe, indistintements de gue se ancuenire
" SSEERLE, presupuestada, o no, en el PAP vigents,

Wiuntcipalidad Distrital de Calrada
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5 CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

5.1.

Los cangos estruciurales de la Municipakidad Distrital de Calzada han sido clasificados do acusnds a lo indicada
an o arfticulo 4 de la Lay N* 28175, Lay Mareo del Emplec Piblico

Funclonario Poblico: El gue desarrolla funciones de preeminencia pollica reconocida por norma
aupresa, que represontan al Estado o a un seclor de |a pobdacitn, desarrollan politicas del Estado yio
dirigan organismos o anbidados pibioas,

El Funcionaric Plblico puede ser.

&) De slaccion popular direcla y universal o conflanza politkta originana.

b) De nombramisnio ¥ remocion regulados,

c) Da libre nombramianto y remocsin

Empleache da conflanza: E|l gue dessmpafia cange de confianza lécnico o polities, distinto & oel
funcionano pibéco, Se encuanira en al entomo da quien ko designa o remusve librements ¥ &n Rikgun
caso serd mayor 8l 5% de los senvddores pdblicos existenies en cada enlidad, El Congejo Superion dedl
Emplac Publico podrd astablacer limiftes inferiones para cada antidad, En el caso del Congreso de la
Renublica esta disposicidn s aplican de acuerdo a8 Su Rsgiamenio,

Servidor Plblico:

Sa clasifica an:

a8 Dirsctive superiar: El qgua desarmolla funcicnas administrabvas redativas a la direccidn de un drgana
prograrms o proyects, [a supervision de empleados pdblicos, 1 slaboracion de politicas de actuasion
administrativa y |a colaboracitn an la formulacidn de politicas de gobiemna,

A egle grups se Ingresa por concursa de mértos y capacidades de los sanddores ejecutivas y
especialistas, su porcentae no excederd dal 10% del total de empleadcs de la entidad. La ineficiencia
& &sle cArgo da Jugar al regresa 8 SU GRUpD ocupackonal.

LUna guinta parle del porceriale referide en el pémaio antedor puede ser designada o removida
librerments pof el tular de la entided. No podrén ser contratados como sarvidores sjecutivas o
especialistas salvo que cumplan las normas de acceso regulasas en @ presents Ley,

b.  Ejecutive: El que desarrplla funciongs administrativas, entiéndasa por allas al ejercicio de auioridad,
de alribuciones resclulivas, s de fe plblica, asesoria legal precepliva, suparvisidn, fiscalizacidn,
auditoria y, ¢n general, aquellas que requisren la garanifa de actuscidn administrativa objetiva,
imparcial ¢ independienie a las personas. Confonman wn GRpd ocupacional

¢. Especlalista: El quo desempefia labores de ejecucidn de servicios pdblicos. No ejerce funcidn
administrativa. Conforman un grupa scupacicnal.

d. Da spoyo: El quo desarrclia labores auxilianas de apoyo yio complameants. Confonman un grupo
ocupacional,

Vunicipalidad Distrital de Calzada
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B, CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES
Los eargos astruciurales de la antdad son los siguisntes:

Clasificacidn Sigla Cargo estructural

Alcalde [sa)
Gerentela) Municipal
Servidar Publico - Directivo Jefe|a) del Organs de Control

p-
Superiar ey Institucional

Procuradona) Publico Municipal

Funcionario Publico Fe

Gerentefa) de Desarrollo Territarial y

EC Economico

Gerente(a) de Servicios Municipales v

| Sociales

Ejecutive (a) de Planeamianto y

| Presupuesto

Especiplista de Programacion Multianual
de Inversicnes

#Asesor (a) Juridico

Empleado de Confianza

Especialista de Atencidn al Cludadano y
Gestion Documentaria

Especialista de Contabilidad

Especialista de Tesoreria

Especialista de Abastecimignts y Coftral
Patrimanial

Especialista de Recursos Humanos

Servidor Miblico - Especialista SP-ES Especialista de Proyectos v Obras

Especialista de la Unidad Farmuladora

Especialista de Desarrolle Territarial

Especialista de Desarroflo Econdmico

Especialista de Gestidn Ambiental

Especialista de Administracidn Tributaria

Especialista del Area Técnica Municipal

Especialista de la Defensaria Municipal
del Nifto, Nifia v Adolescentea
Cperador (a) de Orientacidn y Tramite
Documentario

Secratariola)
Senvidor Pdblico - Apoyo SP-AF

| Operador (a) de imagen Institucional

Auwitizr de Infarmadtica v Estadistica

Municipalidad Distrital de Calzada
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Operador {a) de Archiva General

Cajerofal

|

Operador{a] de Abastecimlento

Almacenera (a)

Auxiliar de Limpieza

| Auxiliar de Vigdancia

| Operador (a) de Maguinaria

Aulilar de Recojo de Residuas Sodidas

Auxiliar de Limpieza Pulblica

Auxiliar de Mantenimiento de Pargues

Tributaciin

Fiscalizador (a) Tributario

Operador{a) de Mantenimiento de
Sistema de Agua

I Cperador(a) de Educacion, Cultura,
| Departe, Promocidn Social y Participacion
Jurvenil

Coordinador (a) de Registro Civil

Operador|a) de la Oficina Municipal de
Atencidn a la Persona con Discapacidad

Operador|a) de Programas Sociales

Operador|a] de Seguridad Cudadana,
Fiscallzacidn v Gestidn de Riesgo de
| Desastres

| | Fiscalizador {a) Municipal

e —————————————— e
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7. COMSIDERACIONES RESPECTO ALDS REQUISITOS DE LDS CARGOS ESTRUCTURALES DENTRO DEL

ALCAMCE DE LA LEY N* 31419 ¥ SU REGLAMENTO

Para los canpos esiructurales del MCC que s encuantran dentro del sicance de la Ley N° 31419, Ley que
estahlecs disposiciones para garanbizar ka doneidad en el acceso y ejercico de la funcdn poblica de
funcicnarios y direciivas de libre designacida y remocidn, ¥ su Reglaments, aprobags mediante Decrelo
Supremo N* 053-2022-FCM, & han considerado requisitos gue no son inferiones a los minmos definedos en la
normative cieda. Asimismo, respecio & la aplicacin de las eguhalencias y demds considersciones no
especificadas &n a8 fchas de informacidn, |as cuales son requendas én los procescs de vinculacidn de
personal, se debe recurn @ o eslablecids en |a Ley v Reglamenlo mencionadog.

MMunicipalidad Distrital de Calzadne
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8. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Las fichas de informaciin de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Funcionara Plblico FE Alcalde({sa)

dal cargo estructural:

1.

[N &

~

o

10.

11.

12

13.

14,

15,

16.
17.

18.
18.
20,

21.

Defender v cautelar kos derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos,

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concajo municipal,

Ejecutar, bajo responsablidad, los acuerdos del concejo municipal de conformidad con su
plan de implementacidn;™

Proponer al concejo municipal proyecios de ordenanzas v acuerdos

Promulgar las ardenanzas y disponer su publicacian;

Dictar decreios v resoluciones de alcaldia, con sujecidn a las leyves y ondenanzas,

Dirigir 1a formulacion v someter a aprobacidn del concejo & plan integral de desamolio
gostenible bocal y &l programa de inversiones concerado con la sociedad civik

Dirigir la ejecucién de los planes de dasarmollo municipal;

Someter a aprobacidn del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos ¢
modalidadas establecidos en la Ley Anual de Presupussto de la Repdblica, ol Presupuesto
Municipal Participativo, debidameanta equilibrado ¢ financiada,

Aprobar el presupuesto municipal, an caso de qua al concajo municipal no lo aprusba dantro
del plazo previsio an la presante lay,

Someler 8 aprobacidn del concajo municipal, dentro dal primear trimestra del ajan:iduj
presupuestal siguiente vy bajo responsabilidad, el balance general i la meamona del ejercicia
gcondmica fenecido:

Proponer al concejo municipal la creacidn, medificacién, supresiin o exoneracion de
contribuciones, tesas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal |
solicitar al Poder Legislativo la creacidn de los impuestos gue considers necesanios;
Someter al concejo municipal la aprobacidn del sistema de gestidn ambiental local y de sus
Instrumentos, dentro del marco del sistema de gestidn amblental nacional y reglonal, |
Proponer al concejo municipal los proyectos de reglaments interno del concejo municipal,
los de personal, los administralives v todos los que sean necesarios para el goblemao y 1
adminisiracion municipal;

Informar al concepa munecipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los
ingresos municipales v autorizar los egresos de conformidad con |a ley v @l presupuesto
aprobado;

Cebebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Chil;
Designar y ceszar al gerenta municipal v, a propugsta de aste, a los demads funcionanas ¥
directivas piblicos da confianza, cumpliendo con los requisitos praviamante establacidos an
la mermativa vigante y en los documentos de gesban interna que regulan el parfil de ca
puasto. :
Autarizar las hoancias solictadas por los funcionanos y demas senndores de [a
municipalidad:

Cumplir ¥y hacer cumplir las disposicionas municipales con el awdlio del serenazgo v la
Palicia Nacicnal;

Dedagar sus atribuciones pollticas en un regidor habil y las administrativas en el gerente
municipal,

Proponer al concejo municipal la realizacian de auditorias, examenas especiales y

actos de control;

. Implamentar, bajo responsabikdad, las recomendaciones contenidas en los informes d

auditoria interna;

. Cebebrar los acios, confratos y convenlos necesarios para el ejercicio de sus funclones;
. Proponer la creacidn de empresasmunicipales bajo cualguier modalidad legalmente

permitida, sugerir la parficipacion acclonaria, ¥y recomendar la concesidn de obras de |
infragstructuray serviclos plblcos municipales; !
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
e
25. Supearvisar la recaudacidn municipal. e buen funcionamienioc ¥y 05 resultados
econdmicosy financieros de las empresas municipales y de lasobras v servicios pliblicos
municipales ofrecidos directaments o bajo delegacidn al secior privado;

28. Presidir las Comisiones Provinclales de Formalizacidn de la Propiedad Informal o
designar a su represeniants, an aquallos lugares en que se implemeantan;

27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos anal dmbita de su jursdiccidn y competencia;

2B. Mombrar, confratar, cesar y sancionar a los sansdones municipales de camers,

29.Proponer ai concejo municipal las operacionesde cridito interno y extemno, conforme a Ley;

30, Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccidn;

31. Suscribir conwenios con otras municipalidades para la ejecucidn de obras vy prestacidn da
SENVICIDSCcomunes,

32. Atender y resolver los pedidos gue formulenlas organizaciones vecinales o, de ser el caso,
tramitarios ante el concejo municipal;

33, Resolver en (dllima instancia administrativa los asunies dé su compatanda de acuerdo al
TextoUnico de Procedimientos Administrativos da la Municipakidad;

34, Proponer al concejo municipal espacios de concerfaciin y participacian vecinal;

35, Presidir, instalar y convocar al comité provincial o distrital de seguridad ciudadana, segan
sea al caso.

38, Convocar, bajo responsabilidad, comominimo & dos sudiencias plblicas distritales o
provinciales, conforme a8 la circunscrpcidn degoblamo kocal

37. Proponer al concejo municipal las temas de candidalos para la designacidn del secrelario
técnicodel procedimients administrative disciplinario v delcoordinador de la unidad
funcional de integridadinstitucional

38. Las demas gue e cormespondan de acuardo a ley

\ haquhl'l:nl del cargo estructural:

0% demas requisilos acorde la Ley N® 27872, Lay Organica de Municipalidades y la Ley N° 26864,
gy de Elecciones Municipales

Wunicipalidad Dvistrival de Caleada




=4 | Tiulo profesional olorgado por universidad en las carreras de Administracidn o Contabilidad o

MAMUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion | Sigla Cargo estructural

Funcionano Plblico FP Gonenie{a) Municipal

clones del cargo estructural:

Gastionar las actividades administralivas y operativas de la gestian municipal a fin da proponer las
normas y planes para la implementacian de las politicas y estrategias para el logro de los objetivos
y metas instilucionales

Proponer al akcalde(sa) el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y e Memara Anual a
fin de dar cumplimiantos a las normas establecidas de la matenia.

Planear, organizar, dirglr, ejecutar, controlar y evaluar, los procesos tacnos de los sislemas
administrativos de presupussio plblico, planeamiento  estratégico, inversidn plblica,
modarnizacién actividades de cooperacidn lécnica, estadistica y proponer documentos lécnicos
normativos & instrumentos de gestidn, conforme a la normativa vigente para el desarrciic de la
institucidn

Diriglr y supervisar la recaudacién y administracion de los recursos municipales, conforme a la
normatividad vigenta

Promover el fortalecimients e institucionalizacion de los espacios de participacién ciudadana,
Comités da Vigilancia, y los mecanismos de rendicion de cugntas. Asi como dirigir y supervisar las
acciones vinculadas a defensa nacional, comunicacidn e imagen institucional, atencion al
ciudadang, gestion documental y el sistema de control intermno, a fin de dar cumplimiento a las
normas vigentes para el benaficio del ciudadano.

Conducir, supervisar y monitorear |a  efecucion y entrega de la documeniacion solicitado en
cumplimiento a la Ley de Transparancia y Acceso a la Informacién POblica para beneficio dal
solicitante. Del mismo modo gestionar la designacion de fedatarios de la entidad y la atencion
protocolar, imagen y relaciones pdblicas de la municipalidad en eventos internos y exlemas,
velando por el cumplimienio de los principios de goblerno ablerio

Rasclver en (itima instancia respecto da aquellos aclos administratives emitidos por las gerencias
de la municipalidad que no hayan agotado la via administrativa, conforme a la nofmatividad vigenia
y declarar la nulidad de oficio de las resolucicnes emitidas por las gerencias de la municipalidad, |
cuando corresponda y de acuerde con la normatividad vigente.

Emitir resoluciones y directivas de gerencia municipal en asunios de su competencia

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

8 estructural yio drea

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Mivel educative

Universitaria complaia

b) Grado/situacién académica

Economia o Derecho o ingenieria Ambiantal o Ingenieria Civil o afines por la farmacian.,
Expariencia i
a) Experiencia general
Cuatro (04) afos

b) Experiencia especifica (desarrollande funciones similares ylo en cargos gimilares y/o an el

| Sector Plblico)

- Tres (03] afios en temas relacionados a ka gestién municipal, gestion publica y conduccidn de personal
de los cuales dos (02) afos deban ser en puUestos o cargos de direccitn en e secior plblico o privado
o su equivalencia®® en ambos casos con repons directo a ka alta direccion y un (01) afio de experiencia
an ol sacior plblico.




MANLUIAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
IR ———]

| ® Considerar el articulo 11 del Reglamento de la Ley N* 31418

DAL J‘

s/ v 2

-.ur ﬁm Requisitos adicionales |
4 */| - Colegiatura y habilitacitn profesional vigente

S - Cursos ywo programas de Gestién Publica o Documentos de Gestidn o Sisterna de Administracian
Financiera o Sistema de Inversiones o Contrataciones del estado o Planeamiento y Presupuesto u

oiras relacionados a las funciones del cargo estructural (minimo 80 horas acumuladas) |
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo ; i
Superior s5P-D5 Jefe(a) del Organo de Controf Instituciona

Funciones del cargo estructural;

1

T

Lidaerar las actividades estratégicas y operativas, asi como dingir y supervisar los servicios de
cantrol ¥ servicios relacionados que comespondan para un Urgano de Control de acuerdo con la
categorizacian que establezca ka Contraloria General de la Republica

Coordinar la formulacién y propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando las
acciones de control y matas a alcanzar,

Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacidn, ejecucion, elaboracidn del informe y
ciarre de los servicios de control v servicios relacionados que comespondan al Organo de
Control.

Gestionar [a atencidn de diversos pedidos de informacian y encargos asigradas en matenal de
contral gubamamanial

Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que |as entidades asignadas dispongan
para la implemantacién de las recomendaciones efectuadas

Dirigir o participar en la elaboracidn y remisién de las carpetas de conirol al Ministerio Pblico,
comunicando los hallazgos enconfrados durante la ejecucion del control posterior

Realizar ofras funciones relacionadas a su compelencia

Requisitos del cargo estructural:

Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Repdblica

Municipalidad Distrital de Calzada
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleade de Confianza EC Procuradon{a) Pdblico Municipal
Funcicnes del cargo estructural:

Evaluar v proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusidn de un proceso jurisdiccional, en
agquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor cosio que ¢ maonto estimado
que se pretende recuperar, conforme a log requisitos y procedimientos dispuastos por al
Reglamento.

Reguerr a toda enfidad piblica informacion yo documentos necasanos para evaluar al Inicio de
acciones o ajercer una adecuada defensa del Estado

Evaluar al inicio de accionas legales cuando estas resultan mas onerosas que al banaficio
econdmico que se prefende para el Estado

Efectuar toda accidn qua conlleve a la condusidn de un procedimianto administrativo, cuando
elio impligue alguna sifuacidn favorable para el Estado

Propiciar, intervenir, acordar v suscribir convenios de pago de la reparacidn civil en
5  investigaciones o procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimients sefialado en
&l Reglamenio

Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas proponienda la solucidn més
& beneficiosa para el Estado, respecto de (05 procesos &n los cuales interviene, bajo
responsabibdad v con conocimiants a la Procuraduria General dal Estado

Delegar representacidn a favor de losfas abogados/! as vinculados a su despacho. Asimismao,
7 podrd delegar representacidn a abogados de otras entidades plblicas de acuerdo a los
parametros ¥ procedimienios sefialados en e Reglamento

T8 Conciliar, transigir ¥ consentir resoluciones, asl como desistirse de deamandas, conforme a los
=% B requisitos y procedimientos dispuestos por el raglamento. Para dichos efectos es necesario la
autorizacidn del titular de |a entidad, previo informe del Pracwrador Publico

Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoya
técnico profesional y capacitacidn que brinda en beneficio de la defensa jurldica del Estada.

10 Otras gue establerca la Ley o el Reglamanto del presente Decreto Lagislativo

Requisitos del cargo estructural:
Sagln los requisiios establecidos an el Decrelo Legislativo N® 1326, Decreto Legislativo que

reastructura el sistama administrativo de defensa juridica del estado v crea la Procuraduria General
del Estado, ¥ su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N* 008-2013-JUS |
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Clasificacidn Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Gergntela) de Desarrollo Temitorial y Econdmico

dal carge astructural:

Organizar y supervisar las actividades relacionadas con el catastro urbano y la nomenclatura de
avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas y la numeracion predial a fin datactar las
caracteristicas de bienes inmueblas que estin ublcados en el territono del municipic, para conocar
a los propietarios de los bienes en cuestidn

Supervisar la fiscalizacidn y el otorgamiento de autorizaciones, derechos y licencias a fin de
cumplir con las medidas de seguridad, procesos reglamentos para un distrilo ardenade.
Gestionar el sistemna de inversién pdblica en sus etapas de formulacidn y ejecucion de proyecios y

3 obras da infraestructura pdblica urbana y rural, a fin cumplir con los objetives y acciones
estratégicas institucionales en beneficio de la poblacidn

Aprobar sxpadientas tecnicos v liguidaciones de obras a fin de dar cumplimiento al cronograma
establacida

Aprobar proyecios de obras y de infraestructura en coordinacidn con los drganos técnicos
competentes de la Municipalidad de dar cumpliméento al cronagrama de inversion establecido

Dirigir, administrar la operatividad del equipo mecinico, flota vehicular y maquinaria pesada de

& propiedad de la Municipalidad Distrital a fin de cumplic con la disponibilidad inmediata de la
maguinaria para su uso respeciivo
Dirigir, planificar, organizar, supervigar y evaluar al desarmolio @conomico, tufsmo local y

T abastecimienic y comercalizaciin di producios y servicios hocales a fin de brindar un dinamismao
econGmico para el distrito

Supervisar el otorgamiento de las licencias para la aperura y funcicnamienio de establecimientos
comerciales, industriales y profesionalas, en curnplimiento con |8 normativa vigente

Otras funciones asignadas por |a jefatura inmadiata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural v'o drea

Requisitos del cargo estructural:
ormacion académica
} Hivel aducativo
fwarsitaria completa
) Gradol/situacién académica
Thulo profesional otorgado por universidad en las careras de Ingenierla Civil o Arquitectura o
hmmmla. o afines por la formacian
periencia
) Experiencia general
(04) afios
) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y'o en el
Plblico)
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccidn de
rsonal, de kos cusles un (01) afo debe ser en puasios o cargos de direccidn en el sector plblico o
do o su equivalencia™ yun (01) afo en el sector plblica

Considerar of articuto 25 del

sltos adicionales

Coleglatura v habilitacidn profesional vigente

Cursos yo programas de especializacidn en Gestidn de Inversiones, o wbanismo, o formalizaciin de

propiedad, o zonificacidn urbana, o ejecucion de obras, desarrollo econdmico (minimo S0 horas
uladas)

lamento de la Ley N® 31419
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Gerentef{a) de Servicios Municipales vy
Empleado de Confianza EC Soclales
Funciones del cargo estructural:

Froponer normas v estrateglas para la gestidn de la salud, cubtura, deporie, recreacidn, defensa y

4 [Promocion de derechos ciudadanos y de los programas sociales, gestidn amblental, saneameento
amblantal, salubridad, para los servicios de transpora an vehiculos menores y participacion
ciudadana en concordancia con |la nomativa da la materia.,

Planificar, implementar y supervisar la aplicacion local de los instrumentos de plansamianto y de
2 gestidn ambiental, a fin de cumplir en el marco del sisterna nacional y regional de gestion
ambiental
Gestonar la salubridad, impieza plblica, recojo de residuos sdlidos, su transferencia y
3 disposicidn final de residucs municipales ¥ no municipales a fin da mantener una ciudad limpia v
ordenada

Programar ejacutar y controlar los servicios municipales de saneamienio ambiental, salubridad,

4 manteniméenio de areas verdes, pargues y jardinas y transita, circulacidn y transporte plblico,
asimismg, es rezponsable de brindar Ios servicios relacionados con el reglistro civil a fin de
cumplir con los objethvos de los planes Institucionales para el benaficio de ta poblacién

5 Administrar y reglameniar, el servicio de agua potable, alcantarillado y desaglie, con la finalidad
de provisionar de estos servicios al ciudadano

Dirigir, planificar, organizar, supenvisar y evaluar Iog programas sociales, defensa y promocion de

derachos civdadanos, la prevencidén, rehabilitacion y lucha contra las drogas, 108 sarvicios da

salud, educacion, culiura, deporte ¥ recreacién, en cumplimiento de ks planes institucionales

para el beneficio de ka poblacidn

7 Oiras funciones asignadas por la jefatura inmediala, relacionadas a las funciones del cango
astructural ywo &rea

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educative
LUnhversitaria complela

b} Grado/situacién académica

Titule profesicnal otorgads por wniversidad en (as carreras da Economila o Administracidn,
Contabilidad o Ingenieria Ambiental o afines por ka formacidn

B” A |- Tres (03) afos en temas relacionados a la gestidn municipal, gestién pOblica v conduccidn de

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica (desarrallando funclones similares y/'o en cargos similares yio en al
Sector Plblico)

{ | parsonal, de los cuales un (01) afo debe ser en puestos o cargos de direccidn en el sactor pablico o
privado o su equivalancia™ v un (01) afio en el sector pablico

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacidn profesional vigente
= Cursns vo programas de aspacializacidn an gestidn amblental o tributacidon poblacionas
vulnerabdes, o Gestidn de Proyecios o Programas Sociakes (minimo 30 horas acumuladas)
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Emplaado de Confianza EC Ejecutivala) de Planeamiento y Presupuesto

Clasificacion Sigla Cargoe estructural %

W fé_ Funciones del cargo estructural:

- Asesorar a las unidades organizacionales de la municipalidad, en la formulacitn de polilicas,
1 objetivos y metas institucionales, para priorizacién y desarollc da las aclividades en &l marco del
presupuesio asignado

Formular, evaluar y controlar la evelucidn y cumplimiento del Plan de Desarrollo Concertado (FDC),
2 el Plan de Estratégico Institucional (PEl) y Plan Operativo Institucional POI, para &l cumplimiento de
los objetivos y Acciones estralégicas y operalivas

Monitorear, formular y ejscutar o proceso de modernizacidn de la gestion institucional de acuerdo
con las nomas y fineamientos técnicos (elaborar el Reglamento de Organizacidn y Funciones ROF,

3 coordinar con Recursos Humanos para |a elaboracidn y/ actualizacion del Cuadro Analiteo de
Parsonal, Manual de Clasificador de Cargos, asi como proponer la comisidn pare actualizer e Texto
Unico de Procedimienios Administrativo y Presupuesto analitico de personal, a fin de contar con la
informacicn para la toma de det:sones

e

. Dirigir, programar, formular, ejecutar y evaluar las fases del proceso presupuastanio en gl marco de
4 las normas presupuestarias vigentes, asesorando a la demds unidades y drganos de la entidad en
temas de presupuesto para el cumplimiento de las asignaciones presupuestanas,

& Realizar las demas funciones que establezca el ente rector del Ministerio de Economia y Finanzas

g Diras funciones asignadas por la jafatura inmediata, relacionadas a las funciones del cango
astruciural yio drea

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b} Grado/situacidén académica

Titutado en alguna camera universitaria en contabildad, economia, administracion o afines por la
formacidn.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afos

b} Experlencia especifica (desarrollando funcliones similares ylo an cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

- Dos (02) afios de experiencia en la funcidn yio materia en el secior publico o privada
57 1= | = Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente o especialista o analista o similares an &l sector

. b )-ﬁ' publco o privado
o s - Un afio (01) de experencia an &l sector publico
. Requisitos adicionales
- Colegiatura v habilitacidn profesional vigante
- Cursos y/o programas de especializacion en Gestidn Publica o Planeamiento o Fresupuesto o Sistema
da Administracidn Financera -SIAF, Modemizacidn del estado u otros relacionados a las funciones del
| cargo estructural (minima 90 horas acumuladas)

———
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MANLUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacidén Sigla Cargo estructural
Sarvidor Pablico - SP.ES Espedalisia de Programacidn Multianual de
Especialista Inversiones
Funciones del estructural:

Elaborar los indicadores de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a los
1 instrumenios meicdoldgices eslablecidos por la Direccidn General de Programacion Multianual
da Inversiones GPMI para su validacidn metodobbgica cormaspondiente en el plazo establecido
Elaborar ol diagndstico de la situacidn de las brechas de infrassiructura o de acoceso a servicios
2 para determinar la situacidn de las brechas de infraestructura o de acceso a servicios en un
determinado ambitc geografico
Elaborar los criterios de pricrizacidn a fin de establecer la prioridad de cade inversidn gue
conforma la cartera de inversiones del Programa Multianual

Elaborar de la cartera de inversignes, informacidn que servira priorizar las inversiones y segin
4 alko a ser fnanciadas total o parcialmenie con fondos publicos para su inclusidn en el Programa
Multianual de Inversiones

Realizar la priorizacidn de la cartara de inversiones del del Programa Multianual de Inversionas,
5 informacién que pammitird una vaz aprobado presantar a la Direccidn Genaral de Programacion
Multianual de Inversiones

& Realizar las demds funciones qgue establezca el ente rector Direccién General de Programacian
Multianual de Inversionss

7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediala, relacionadas a las funciones del cango
estruciural wo drea

Requisitos del cargo estructural:

Formaclén académica

a) Mivel educative
Universitaria completa

b) Grada/situacidn académica

Bachiller en las carreras de Economia o Ingeniaria Civil o Ingenieria Ambiental o afines por la
formacidn

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (0Z) afos

b) Experiancia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en al
Sector Publico)

- Doz (02) afios de expanancia an la funcidn yio mataria an &l sectar publico o privada
= Un (02} afio de experiencia en cangos de asislente o similares en el sactor pablico o privado
= Uin afto (01) de expanencia en el secior publico

Requisitos adicionales

- Cursos an Sisterna Macional de Programacidn Multianual v Gestidn de Inversiones, formulacidn y
avaluacidn de provectos de inversidn plublica o presupuesto publico o gestidn por procesos (minima
A0 horas acumuladas)
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Clasificacidn Sigla Cargo estructural
E il EP-ES Azgsaor (8) Juridico

e Funclones del cargo estructural:

Asesorar a la Alta Direccién y a las unidades de crganizacién sobre asuntos de caracter juridico
relacionados con las compelencias municipales para evilar 8rores o Vacios legabes

Absolver consultas de cardcter juridico que le sean formuladas por las difarenles unidades de
2 organizacidn de la administracién municipal, emitiendo dictdmenes y opiniones legales a fin de
tener el respaldo legal a los documentos que se formulen

Revisar, formular y visar dispositivos legales en coordinacsdn con las unsdades de organizaciin
de la municipalidad segun comesponda, y emitir opinion juridica sobre proyeclos de ordenanzas,
acuardos, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia que & sometan a su consideracion a
fin de tener |a precisién que los referidos documenios estan acorce a las normas legales vigentes

1

Formular o emitir opinkdn juridica respecto a subastas, convenios y contratos diversos que
calebra la Municipalidad, en cbsarvancia de la normatividad vigenie

Emitir opinidn juridica sobre |os recurses impugnativos y quejas, para continuar con &l trdmile
cormespondiants

6 Coordinar los procescs en curso de ejecucién coactiva para su adecuado tramite

Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
egtruciural yio drea

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académlica
a) Nivel educativo

=803 | Universitaria completa

4! Titulado en la carrera de Derecho .

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) aflos

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

- Dos (02) afios de experencia en la funcidn y/o materia en &l secior plblico o privado
- Un (01) afo de experiencia en cargos de asistente, especialista, asesor o similares en &l sector
plblico o privado

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacidn profesional vigenta
- Cursos an Gestidn Publica, o Derecho administrativo yio Constitucional o Municipal o afinas

(minimo 30 horas acumuladas)

#
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“ MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

—_

-— Clasificacion Sigla Cargo estructural

— Servidor Piblico - i Especialista de Atencion al Ciudadane y

Eszpecialista Gestivn Documentaria

unciones del cargo estructural:

Foner a disposician de las Comnisionas de Regidores, los temas propuestos por la adminisiracicn,
con |a finalidad de ser dictaminados por dichas comisiones previos a las Sesiones de Concejo

Qrganizar y concurmir @ las sesiones del Concejo Municspal, citando a los Regidores, de acuerdo
con los plazos esiablecidos en el Reglamento Intemo de Concajo

Elaborar ylo adecuar kos proyectos de ordenanzas, acuerdos y resolucionas da Concejo a, en
cumplimiento de las normas en la materia

Coordinar con las demis unidades organizacionales para para atender a la solicitud de
4 informacién Transparancia y Acceso a la Informacidn Plblica Atender a fin de contar con la
informacidn requearda ane | marco de la norma de la materia

Coordinar v tramitar la designacidn de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad
interna gue ko regula,

Organizar, preparar y evaluar, la gestidn documentaria, la atencidn al pdblico, la imagen y
relaciones pdblicas para cumplir con el desarollo de sus actividades

Coordinar para la actualizacidén permanenie del Portal Institucional y del Portal de Transparencia '
de la Municipalidad a fin de dar cumplimienio a las normas vigantes

Coardinar la implementacidn de los principios de goblemo abierio para todos los procesos
instilucionales, a fin de dar cumplimiento & las normas emitdas por al ente recior

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

Formacidn académica
iz 21 | a) Nivel sducativo
Univarsitaria complata
b) Gradolsituacién académica

Bachiller en las camaras de Ingenieria de Sistemas, Administracidn o Derecha o afines por la
formacién,

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios

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

- Dos (02) afios de experiencia en la funcidn yio materia en el sactor publico o privado
= Un (01) afo de experencia en cangos de asistente o similares en el sactor plblico o privado

Requisitos adicionales

|- Cursos en redaccidn de documantos o derecho laboral o gestidn publica o archive o secretariado
! (minima 30 horas acumuladas)
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
—_—

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pdblico - -
v i SP-ES Especialista de Contabilidad
Funclones del cargo estructural:

Programar, dirigir, ejecutar las acciones de informacidn financiera y presupuesiana de
1 conformidad con el Sistema de Contabilidad Gubemamaental para su envid a la Contaduria
Piblica de la Macién.

Efeciuar el seguimiento y control de los encargos atorgados al parsonal de la Municipalkdad, a fin
< de informar opordunamente de aguellos que no efechian la respeciiva rendicion dal gasto a la
oficina correspondiente para su descuenio respectivo

4 Verificar y revisar v registrar en el SIAF la fase de Ejecucidn del Presupuasto Institucional en su
etapa de devengado,

4 Efactuar las conciacionas de los saldos de las cuentas contables y reconcilllacian de las cuentas
bancarias a fin de contar con |a informacidn aportuna para la toma de decisiones

5 Elabarar ¥ preseniar el Balance General, Estado de Gestidn, Estada Palrimonial ¥ el Estado de
Fondos disponible en los plazos o cronogramas definidos por el ente rector

Verificar, revisar y brindar el scpore (écnico al especialista de Recursos Humanos y olras
Unidades funcionales referante al control de kos tribulos yio refribucicnes que se efectlan pos
impuestos (SUNAT) aportes (AFF o ESSALUD), confribucionas, tasas y retencionas judiciales
yio legales para prasentar la informacidn en el tiempo oportuno,

Caoordinar con el responsable de Abastecimienta y Conftrol Patrimaonial 1a toma de inventario de
7 activos fijos v de existencias al cierre de cada ejercicio para cruzar la informacidn tanto contable
y patrimonial

Elaborar las estructuras de costos de los procedimientos administrativos y las tasas de los
B sarvicios piblicos municipales [arbitrics) a fin de proporcionando repories v andlisis de coslos por
cantros de actividad en coordinacion con las unidades onganicas

g Oiras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cange
estructural yo érea

Requisitos del cargo estructural:

Farmacién académica
a) Nivel educativo
Uiniversitaria completa

' | b} Grado/situacién académica
Titulado an la carmara de Coniabilidad

Experiencia
a) Expariencia general
Dos (02) afos

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y'o en cargos similares yio an el
Sector Publica)

= Dos (02) afos de experencia en la funcidn yio materia en &l sector publico o privado
= Un afa {01) de expanencia en al sactor publco

Reguisitos adlclanales

20

Sunicipalidad Distriral de Caleada
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L Colegiatura y habilitacidn profesional viganie
| = Cursos en Gestion Publica, Contabilidad Gubernamental u otros (minime 30 horas acumuladas)

- —  ——— e |
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacidn Sigla Cargo estructural
Servidar Pdblico -
E ialiatn SP-ES Especialista de Tesorera
.| Funciones del cargo estructural:

Conducir, proponer y ejecutar los kneamientos del Sistema de Tesoreria, basado en los
principios de: ejecucion, supervisidn, control concurrents ¥ posierior, conirolando kas actividades
de ingrescs y egrescs a fin de informar a la Gerencia Municipal la informacion carrespondiante

I.
Cautelar la captacion, custodia y depdsito de los Ingresos, en forma inmediata e intacta, asl
como bos btules v valores recepcionadaos,

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de registro de las cperaciones de tesoreria,
a8l como el control de las cuentas bancarias, a fin de para y/o amortizar capital @ interesss de ks |
compromisos financieros de la institucidn de ser el caso

Efectuar el registro en el SIAF de las etapas del girado de los comprobanies de pago para la
transferencia financiera o segon corresponda

Verificar y realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas comientes en las distintas fusnies
de financiamiento da la Municipalidad a fin de tener la informacién cuando se solicite

Verificar previo al page que la decumentacidn que implica el pago o trasferancia financiera este
acorde a las normas legales en aras de |a trasparencia y orden legal

Controlar las transferencias del Tesoro Piblico de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto.
por diversos conceplos especificos (FONCOMUN, Vaso de Leche, apuestas, efc.) y ka
cormespondiente aplicacidn, segin sus fines.

Controlar y custodiar las Cartas Fianzas, cheques de gerencia y olros valores, que hayan sido
acreditados ante la Municipalidad y que garanticen el fiel cumplimienta de contratos, velando por
SU permanente vigencia y exigibllidad de renovacidn oporiuna,

Registrar, controlar y verificar los ingresos de fondos de la Institucion, de acuerdo a las fuantes
de financiamiento, que determine las leyes y el presupuestc Municipal.

gg tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funcionas del Cargo
estructural y'o drea

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria complata

b) Grado/situacion académica

Bachillar en las carmeras de Contabilidad o Economia o Administracién o afines por la formacidn.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afos

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

- Dos (02) afios de experiencia en la funcidn yo materia en el sector plblico o privado
- Un {01) afio de experiencia en cargos de asistents o similares en ef sacior plblico o privado

Requisitos adicionales

- Cursos en Gestidn Piblica, o Contabilidad Gubermamental o Sistema de Tesoreria o Finanzas, o
SIAF, O SIGA (minimo 30 horas acumuladas)

“
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Clasificacidn Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP.ES Especialista de Abastecimianto y Control
Especialista i Patrimaonial

Funciones del cargo estructural;

Ejecutar los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el marco de lo
dispussto en la normativa del sistema administrativo de abastecimients

1

Proponer y aplicar nomas, lineamienios, directivas y buanas practicas de gastidn intema para
2 regular las acciones y procedimienio que implicara en el sistema administrativo de
abastecimiento an la entidad

Elaborar y consolidar el Cuadro Multianual de Necesidades a fin de contar con ks informacion
para Fommular, ejecular y monitorear el Plan Anual de Contralaciones

Ejecutar & informar transparentemente los procesos de obtencidn de bienes, servicios ¥ obras
requerdos a fin gue las dreas usuanias conozcan y ejecuten sus actividades

5 Coordinar y ajecutar acciones de manienimiento, conservacidn v seguridad sobre kos blenes
muables e inmuebles de la entidad, a fin que estos se encuentren inventariados y saneados

8 Dirigir, supervisar, ejecutar y conirolar el propeso de contratacidn en la antided, para el
cumplimiento del objelo del confratlo asumido por los proveadores

Preparar, condudir y realizar los procadimientos de saleccion da bienas, senvicias an ganaral,
7 consuliorfas u obras hasta su culminacidén, en coordinacidn con el Comité de Seleccidn
cormespondiante, en cumplimientos de 1as bases de log mismo

Raalizar las damas funciones gue eslablarca al anle rector del Sistema Macional de
ahastecimiento v del Sistema de Confratacionss del Estado

™ Oiras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones dal cargo
estructural yo érea

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

&) Nivel educative
Universitaria completa
b) Grado/situacién académica

Bachiller an las carraras de Contabilidad o Econcmia o Administracidn o afines por ta formacion,

\ it \Experiencia
o, E a) Expariencia general
2/ Dos (02) aflos

b) Experiencia especifica [desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Publico)

- Dos (02) aflos de experiencia en |a funcidn yio materia en el sector pdblico o privado
= Un {01} afio de expenancia en cargos de asistenis, o similares en el sector pdblico o privado

Requisitos adiclonales

- Cursos en confrataciones del estado o control patimonial o presupuesto o SIGA o SIAF (minimo 30
horas acumuladas)

= Conocimiantos an SIAF, SIGA y SEACE

- Cantificado por el OSCE vigenta
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Clazificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - ’
~ o SP-ES Especialista de Recursos Humanos
! NG Funciones del cargo estructural:
E Proponer y aplicar polfticas, estrategias, lineamientos, instrumentos o heramientas de gestion de
4 recursos humanos, asl como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado &

e los objetivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo
de gestidn de recursos humanos,

Organizar la gestién de los recursos humanos en la municipalidad, mediants [a planificacicn de las
necesidades de personal, a fin que langa gica o congruencia con los objetivos de ta establacidos.

Proponar e disefio v administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la I

3 formulacidn y administracion de los perfiles de puesto y el Cuadro para asignacion de personal
Provisional o el Cuadro de Puesios de ta Entidad (CPE), segin cormesponda para mejorar la
organizacion y distribucidn de funciones y cargos

34

Implementar y monitorear la gestidn del rendimianto en la entidad, evidenciando las necesidades
de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de aguellos a los
objativos ¥ metas de la municipalidad,

Velar por el proceso de adminisiracion de personas, que involucra la adminisiracion de legajos,
oonirol de asistencias, desplazamienios, procedimientos disciplinarios v desvinculacion del
parsonal de la municipalidad para oblener informacidn ordena y oporuna

Ejacutar acciones para el proceso de incorporacidn del personal de la antidad, que involucra la
B sgeleccitn, vinculacidn, induccion v el periodo de prueba, para el cumplimiento de los objetivos
instituclonales

Desarollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima
7 organizacional, comunicacion interna, integridad; asi como en seguridad y salud en el trabajo para
un mejor trabajo en equipo

Administrar y mantener actualizado en el dmbito de su competencia el Registro Nacional de
Sanclones contra Servidores Civiles (RNSSC) v los demds regisiros que sean de su compelencia

5 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cango
estructural yo drea

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educative

Unlversitana complala

b) Grado/sltuacidn académica

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

.:":ﬂ: ,‘ ; _ Experiencia
",.1,-_-.. AL E.-‘-:I?::a a) Experiencia general
B2t dsisien 5 | Dos (02) afios
‘ il _l-j*g,*,f b} Experiencia especifica [desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o an el
L2 Sector Publico)
- Dos (02) afios de experiencia en la funcidn yo materia an &l secior plblico o privada
. = Un (01) aflo de expariencia en cargos de asistente o similares en &l sector pdblico o privado
2 Requisites adicionales
- - Cursns an Gestidn de Personal o Gestidn Plblica, o Asistencia Social o SERVIR (minimo 30 horas

acumuladas}

. ———————— e ———
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacidn Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - o
Especialista SP-ES Especialista de Proyectos y Obras

Funciones del cargo estructural:

Programar, formular y efecutar los estudios, proyectos y obras de infraestructura plblica urbana y
rural de conformidad con & Plan de Desamolio Urbanao,

Formular y evaluar proyeclos de inversidn y aprobar las inversiones de oplimizacion, de ampliacidn
marginal, de reposicidn y de rehabiitacidn a fin de brindar condiciones da majora a la poblaciin
Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente écnico o documenio eguivalente
3 y la ficha técnica o estudio de preinversidn que sustentd la declaracion de viabilidad de los
proyecios de invarskin a fin de conocer el grado de consislancia de los mismos

Ejecutar las obras, bajo la modakidad de administracidn directa y en la modalidad de contrato,
cumpliendo con las normas técnicas g regulan las mismas

Registrar la obras y modificaciones o nuevas ejecuciones da obras en al aplicativo del Sistema
Macional de Informacidon de Obras Poblicas (INFOBRAS) de I Contraloria General de la
Replblica, los avances fisicos de las abras publicas en ejecucion, a finde cumplir con los plazos
establecidos en la normativided legal viganta

Aulorizar v fiscalizar la ejecucion de senvicios piblicos y privados que afecten o utilicen la via |
plblica o zonas adreas, previo cumplimiento de las normas de impacto ambséental,

Otorgar cerificados de conformidad de obra, informande & ka unidad organizacional de desarrolio
farritorial para |a actualizacion catasiral,

Programar, difigir v ejacutar la, guidacidn (fisico v financiera), cierre ¥ transferencia de las obras
B en sus dferenies modakdades al sector cormespondiants o beneficiarios, conforma a la legislacion
viganta y transferancia para su adminsiracion ¥ mantenmeanio,

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

Requisitos del carge estructural:
Formaclén académica

a) Mivel educative

Univarsitara complala

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras de Arquitectura o Inganiaria Civil, o afines por ta formaciin

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afos

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

- Dos (02) afos de experencia en la funcidn wo materia an &l sacior publico o privado
= Lin (01) &fto de experancia an cargos de asistente o similares an al sactor plbboo o privado

Requisitos adicionaloes

= Gursos en Gestidn Piblica, o Gestidn de Imversiones, o urbanismo, o formalizacion de la propiedad,
o zonificacidn urbana, o sentamientos humanos o ejecucian de obras (minimeo 30 horas acumuladas)

e —————
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Clagificacidn Sigla Cargo estructural
Senvidor Plblico - . ,
E ialista SP-ES Espacialista de la Unidad Formuladora

Funciones del cargo estructural:

Gestionar la inversidn plblica requerida por la Municipaidad en su fase de formulacién v
avaluacion

Aplicar los contenidos, las metodologlas y los pardmetros de formulacidn vy evaluacidn aprobados
por @ DGPMI, asi como las metodologies especilicas aprobadas por los Secloras, para la
formulacidn v evaluacidn de los proyecios de inversién cuyes objelivos estén directamente
vinculados con las competencias de la enfidad o empresa pldblica a la que perienece la UF.

Elaborar las fichas técnicas y los estudios de praimvarsidn con al fin de sustenlar [a conceposan
técnica, econdmica y al dimansicnamianto da log proyadclos de invarsidn, lafmands an cuanta os
3 objetives, matas de producto e indicadores de resultado previsics an [a fase de Programacian
Mulianual de Inversiones; asi como los fondos publicos estimados para la ocperacion y
mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversidn y las formas de financiamiento

1

4 Ragistrar en el Banco de Inversionas kbs provectos de inversian y las inversiones de optimizacidn,
de ampliacidn marginal, de reposicidn v de rehabditacidn

Cautelar gque las inversiones de optimizacidn, de ampliacién marginal, de reposician y de
5 mehabilitacién no contemplen intervenciones que constituyan proyecios de nversidn ni
corraspondan a gaslo correnta

6 Aprobar las inversiones de oplimizacian, de ampliacion marginal, de reposiciin y de rehabilitacian
Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expedients técnico o documento equivalente

T v la ficha técnica o estudio de prednversion que susientd la declaracion de viabilidad de los
proyectos de imearsion.

8 Remitir informacidén sobre las inversiones que solicite la DGPMI v los demas drganos del Sistema
Macional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relaclonadas a las funciones del cargo
estruciural ywio drea

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educative

Universitaria complata

b) Grado/situacion académica

Bachiller en las carreras de Economia o Ingenieria Civil o Ingenieria Ambienta o afines por la
farmacian

| Expaeriencia

! a) Experiencla general

Dos (D2) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
%! Sector Publica)

= Dos (02) afos de experiencia en la funcidn yo materia en el secior plblico o privado
= Un (01) afio de experiencia en cargos de asisiente o similares en el sector plblico o privado

Requisitos adicionales

= Cursos an foomulacion de proyectos o evaluacion de proyecios o residente de obra o afines
(minimao 30 horas acumuladas)
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Clasiflcacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - R s
E tallsta SPE3 Especialista de Desarrollo Territorial i
Funciones del cargo estructural;

1 Elaborar normas para ka organizacion del espacio y uso del suslo del distrito,

Ejecutar y controlar el plan urbano o rural distrital, segin corresponda, con sujecion al plan y a
|as normas municipales provinciales sobre la materia gue permita el ordenamiento urbano

Realizar el olorgamiento de autorizaciones, darechos y licencias para las habilitaciones urbanas,
construccidn, remodelacidn o demolicidn de inmuables y declaratorias de fabricas, espectaculos

3 poblicos, ubicacidn de avisos publicitarios y propaganda politica, asi como construccion de
estaciones radiceléciricas y tendidas de cables de cualquier naturaleza que permita el
formalismo comercial

Realizar la fiscalizacién de las habilitaciones urbanas, construccién, remodelacidn o demalicién |
de inmuebles y declaratonas de fibricas, espactdculos pdblicos, asi como ublcacidn de avisos
publicitarios y propaganda politica, asi como construccidn de eslaciones radralécincas ¥
tendidas de cables de cualguier naturaleza a fin de cumgplir con las normas de la matefia

Elaborar y mantener actualizado el catastro distrital y establecer |a nomenclatura de avenidas,
§ [jirones, calles, pasajes, parques, plazas, y la numeracion predial gue parmita el orden y
distribucidn respectiva

Ejscutar acciones para ¢l reconocimianio de los asantamientos humanos y promover su
desamllo y formalizacidn

Dtras funciones asignadas por [a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

7 estruciural yio area

Requisitos del cargo estructural:

Formaclén académica

a) Nivel educative
Universitaria completa

b} Grado/situacidén académica
Bachilber an las carreras de Arquitectura o Ingenieria Civil, o afines por la formacion |

/| - Dos (02) afios de experiencia en la funcidn yio materia en el sector piblico o pAvada

Experiencia
a) Experiencia general
Dosg (02) afios

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

= Un (01} afio de experiencia en cargos de askstente o similares an el sector publico o privado

Requisitos adicionales

= Cursos en Gestidn Poblica, o Gestidn de Inversiones, o urbanisma, o formalizacion de la propiedad,
o zonificacitn urbana, o asantamientos humanos o ejecucion de obras (minima 30 horas
acumuladas)

—_——————————— e  —
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
—_—

Sigla Cargo estructural

SP-ES Especialista de Gestidn Ambiental

1 Fomentar la utilizacion de la zonificacidn ecoldgica econdmica, en el crdenamiento territarial del
distrito para mejorar la gestidn ambiental y [a consarvacion de la biodiversidad en nuestro distrito

2 Realizar programas de sensibifizacidn y capacitacion en centros educativos y organizaciones de
base, para la conservacion del ambiente y @l ordenamiento territarial,

a Proponer la creacién de drea de consarvacién municipal, an zonas de riesgo y de alla fragilidad
jpara la proteccidn del recurso hidrico.

4 Elaborar proyectos de mitigacidn de impacio ambilental y de recuperacidn de &reas degradadas
an al distrito para la conservacidn ambiantal

5 Asesorar a las unidades formuladoras, en la elaboracidn de perfiles, sobre la evaluacién de
Impacts ambiental de los proyectos

& Propaner la celebracidn de convenios y akanzas con el sector piblico, privada v de cooperacitn
internacional a fin de ser arientadas a la conservacién del ambiente.

7 Apoyar programas de prevencidn en las zonas urbanas y campafias de saneamiento ambiental
pera la sensibilizacion de la poblacién

g Proponer &l uso adecuadoa, tratamiento y disposicion final de los residuos sdlidos recogidos de Ia
cludad por una ciudad limpia y en armonia con el medio ambiente

g Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a tas funciones del cargo
estructural y'o araa

Requisitos del cargo estructural:

%400 Formacién académica

a) Nival educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller en las carreras de Ingenieria Ambiental o Agropecuaria, o afines por la formacidn

Experiencia
a) Expariencia general
Dos (02) afios

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

- Dos (02) efios ce experiencia en la funcidn yio materia en al sector publico o privado
= Un (01) afo de experiencia en cargos de asistente o similares en el sector pablico o privado

—
s
-
—
-
-
o
d

Reguisitos adicionales

- Cursos en Gestién Ambiental o afines (minimo 30 horas acumuladas)

e e e
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
_ . —— e ————

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor PUblico - P i1 :
; . E lista de Administracién Trbularia
o 29N E | EP-ES specia i
% Funciones del cargo estructural:
1 Formular, proponer e implementar normas para la mejora del sistema tributario, fiscalizacidn y
* ; ejecucion coactiva
2 Programar y controlar @l régistro, orientacién y asesoria en tribulacidn municipal para mayar
informadcian al administrado
3 Programar y ejecutar campafias o programas para generar una cultura tributaria en los vecinos.
Expedir resoluciones que aprueben al fraccionamiento yio aplazamiento de |a deuda tributaria y
| 4 aquellas que declaran a pérdida de esta para generar esirategias de connbucion de los |
administradas
L2k M s Programar y controdar [a fiscalizacién tributaria para verificar el cumplimiento de las obligaciones
=17 tributarias municipalas.
g Organizar, coordinar y controlar la ejecucién coactiva de obligacionas tributarias y no tributarias
B gue sean exigibles coactvamente a fin de disponer y ejecutar las madidas cautelaras y i0s actos
de gjecucion forzosa qua establacs (& ley.
7 Realizar accionas a inspecciones, a fin de detectar probables omisos, subvaluadores e
infraciores tributarics.
& Emhir actos administrativos en el ambito de su compelencia
g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural yo drea
| Reguisitos del cargo estructural:
. Formaclén académica
a) Nivel educative
Uiniversitaria completa
b} Grado/situacién académica
Bachillar an las carreras de Contabilidad o Economia o Administracsdn o Daracho u otros afines por ka |
farmacion.
Expariancia
a) Experiencia general
' | Dos (02) afios
.I"E b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares yl'o en cargos similares ylo en el
o |24 Sector Piblico)
e T,
LR L. Dos (02) afios de experiencia en la funcitn ylo makeria en el sector pdblico o privado

- Un {01} afio de experiencia en cargos de asistents o similares en &l secior plblico o privado

Requisitos adicionales

- Cursos en tributacidn municipal o procedimientos administrativos, o tributacidn municipal, o TUPA,
o TUSME, o fiscalizacién municipal {minime 30 horas acemuladas)

30
Municipalidad [strital de (alzuda



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
e —e——————————————————

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - "
Espacialista SP-ES Especialista del Area Técnica Municipal

Funciones del cargo estructural:

Coordinar y supenisar las Juntas Administradoras de Servicios de Saneamienio (JASS) y otras
1 organizaciones comunales que tengan 8 su cargo la administracin, operacidn y mantenimbento
de servicios da saneamiento, para &l adecuado cumplimiento de estas responsabibdades

Supervisar la ejecucion de las labores de operacidn y mantenimienio de los sistemas de

5 saneamiento a cargo de las Juntas Administradoras de Servicios de Saneamienio [JASS) ¥ ofras
ofganizaciones comunales gue tengan a su cargo la administracian, operacidn y mantenimiento
da los servicios de saneamianio

5 Brindar apoyo técnico en la formulacidn de proyectos nuevos de agua y saneamiento para ampliar |
la cobertura y calidad de los servicios |

Evaluar la asignacidn del presupuesto, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria de la |
4 Municipakdad, para el funcionamiento efectivo de la Area Técnica de los Servicios de Agua y |
Saneamienic y las visitas de supenvisidn segin el plan de trabajo |

5 Monitorear el registro actualizado de los sistemas de saneamiento de su jurisdiccién del distrito
para su control respectivo

Resolver como (lima instancia administrativa los reclamos de los usueanos de la prestacidn de los
6 servicios de saneamiento y disponer las medidas comectivas gue sean necesarias en &l marco de
la prestacion da Ios sarvicios da sanaamienio

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
astruciural yo drea

Requisitos del cargo estructural:
Formaclén académica

a) Mivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Bachiller en las carraras de Administracidn o0 Contabilidad o Ingenieria Civil o Inganieria Ambiantal o
Ingenieria Sanitaria o afines por la formacidn,

| Experiencia
a) Experiencia genearal
Dos (02) aftos

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

- Dos (02) afos de experencia en la funcidn yo materia en el sector pdblico o privado
= Un (01) afio de axperigncia en cargos de asistente o similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

- Cursos en saneamiento o ejecuciin de obras o administracidn técnica de agua (minimo 30 horas
acumuladas)

il
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MaMUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
L — e ]

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Senddor Pdblico - SP.ES Especialista de la Defensoria Municipal del
Especialista Mifia, Nifta y Adolescente

Funciones del cargo estructural:

Programar, arganizar, difgir v confrolar las actividades relacionadas con la Defensaria Municipal
del Nifio y del Adclescente = DEMUNA, an conformidad con el marco normativo vigante aplicable.

2 Orientar programas ¥y acciones estrategiss psra & beneficio de ks nifos, s nifas v los
adolescentes que trabajan,

3 Brindar orentacion a la familia para prevenir situacionas crilicas.

4 Realizar audiencias de conciliacién para resolver conflictos originados por violencia famikar.

5 Difundir y promover los derechos de la mujer, del nifie, nifia y del adolescente propiciando espacios
para su participacidn en los drganos consultives y de coondinacian

Programar y conducir campafias de educacidn y sensibilizacian, respecto a los derechos de la
6 Mujer, del Nifio y Adolescants, relacionadas con la Defansoria Municipal del Nifio y del Adolescenta
= DEMUMNA, en conformidad con el marco normativo vigents aplicabls.

+ Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. relacicnadas a las funciones del cargo
estructural y'o darea

Requisitos del cargo estructural:

o if Bachiller en las cameras de Derecho o Psicologia o afines por [a formacidn

Farmacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b} Grado/situacidn académica

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (D2) afios

b) Expariencia especifica (desarrollando funciones similares y/o an cargos similares yio en el
Sector Publico)

- Dos (02) afos de experancia en la funcidn yilo mataeria en el sector publico o privada
= Un (01} afio de expedancia en cargos da asistenie o similares en el secior plblico o privado

: , | Requisitos adiclonales

- Cursos en Gestidn Publica, Desarrolio Social, o en materia de Defensoria Municipal de la Mujer,
Nifio, Nifia y Adolescente o afines (minime 30 horas acumuladas)

e e e e ——————
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MANLUIAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla | Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP.AP CRemiOriNTR LR Fommie

| Funciones del cargo estructural:

Recibir, registrar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la documentacion que ingresa & la
Municipalidad.

5 Mantenerinformado a los cludadancs y usuanos de los servicios, sobre |a tramitacion de sus
expedientes

Onentar a los Contnbuyentes y usuanos sobre 105 servicios que brinda la municipalidad, los
3 requisitos para acceder, la tramitacidn, tempo que demora en proceso ¥y demas informaciones
complamentarias

4 Orentar a los confribuyentes y la poblacion visitante, sobre la ublcacidn de las unidades
organicas y horarios de atencién

g iOtras funciones asignadas por [a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural yo drea

¢ | Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educative
Técnico supericr complato

b) Grado/situacién académica

Titulado en las carreras de Secretariade Ejecutivo, computacién o afines por la formacidn

| Experiencia
a) Experiencia general
Lin (01) afo

Sactor Publico)

- Seis (06) meses en funciones y'o mataria an &l secior pablico yio privada

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

Reguisitos adicionales

- Conocimienio labores da secrelariado, distribucidn v recepcidn de documentos
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MAMUAL DE CLASIFICADDR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Sarvidor Plblico - Apoyo SP-AP Secretanola)

% | Funciones del cargo estructural:

Brindar orlentacidn a las personas o funcionarios que requieran de informacion respecto al
tramile da los documentos.

2 Recibir, regisitrar, analizar y archivar los documentos de su unidad crganizacional.
3 Distribuir los documentos segun cormasponda a las demas unidades onganizacionakes
4 Inventariar la documentacion archivada proveniente de las dependencias de la Municipalidad

5 Controtar |a salida y devolucian de los documentos que cbran en el archivo de su oficina.

Participar en las reynlones convocadas por su jefe inmedialo supenor para realizar las
anciacongs de |08 acuerdos

7 Oiras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
asiruclural ywo anea

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académlica

a) Nivel educativo
Téchnico supanior complheto

b) Grado/situacién académica

Titukada en las cameras de Secrefanado Ejecutivo, computacidn, o afines por a formacain

.:I Expariancia

a) Experiencia general
Un {01) afio

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

- Bais (DB) meses en funciones ylo maleria an el seclor plblico yo privado

Reguisitos adicionales

s | = Conocimiento en secretariado, distribucicn y recepoion de documeanios
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MANUAL DE CLASIFICADUR DE CARGUS
—_———e——————————————

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Sarvidor Publico - Apoyo SP-AP Operador (a) de Imagen Institucional
Funciones del cargo estructural:

Programar, dirgir, coordinar, epecutar y controlar las acciones de difusiin, actividades de prensa
1 ¥ relaciones plblicas gue se desarollen en la Municipalidad a fin gque sea de ceniclento de la
poblacidn an aras da transparencia
Programar, manafar & informar ks agenda de |a Alcaldia Municipal para el conocimiento de las
actividades
Organizar y ejecutar [as aclividades protocolares de la instilucidn y también brindar apoyo a los
3 dbrganos v unidades organicas de la Municipalidad para @l desarmolio de actividades de
comunicacidn y desarmollo da maténales de difusion,

4 Adminisirar v difundir la informacidn relacionada con las aclividades de comunicacion & imagen
institucional y materiales de difusién an la pagina web y redes soclales de la Municipalidad,

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
astruciural yo area

Requisitos del cargo estructural;

Farmacién académica

a) Mivel educative
Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
Mo aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afa

b} Experiencla especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en al
Sector Publico)

- Seis (08) meses en funcionas yio materia an al secior plblico Yo privada.

Requisitos adicionales

y | - Conocimiento an imagen institucional, relaciones piblicas, moderador de eventos
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MAMUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Aunaliar da Informatica v Estadistica

Funciones del cargo estructural:

Realizar el mantenimiento preventivo v cormectiva de kos equipos de chmputo a fin que s
encuentren &n buenas condiciones

Mantener actualizado el inventario de equipes de cdmputo, para &l cuidado v conocimiento
gituacional de los mismos

Apoyar a las instancias que lo requigran @n la conformidad (écnica para la adguisicidn y
mantenimiento de hardware, software y diferantes servicios informaticos.

1

4 Absolver consultas relacionadas con el campo de su competancia.

5 Capacitar y asistir a los usuanos an &l uso de equipos de computa

Disafiar v la actualizacién y adminkstracion de la Pagina Web de la Municipalidad v ef Portal de
6 Trasparencia, de acuerdo 2 los establecido an la Lay N® 27806 v an el arl. 148 da la Ley
Orgénica de Municipalidades

Centralizar, procesar, consolidar ¥ evaluar la informacitn estadistica institucional, a fin de sar
T ulilizada como Ingtrumento de gestidn técnico adminisirative en la toma de decisiones, en
coordinacion el responsable de Planeamiento y Presupuesic de la Municipalidad

8 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y'o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Mivel educative
Técnico superior completo

b) Grado/situacion académica

THulado en las carreras de Sistemas, Informatica, Redes, Programacidn, o afines por la formacion

Experiencia
a) Experiencia general
Un {01) afic

. | b) Experiencia especifica (desarrollando funciones simlilares yl'o en cargos similares ylo en el
24| Sector Publico)

|- Seis (DB} mesas an funcones yio malena en @l sector pdblico yo privado

| Requisitos adicionales

‘ - Conocimiento en redes, circuitos v ofros relacionados a las funciones del cango
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Sigla Cargo estructural

Senddor Pablico - Apoyo SP-AP Operador (a) de Archivo General

| Funclones del cargo estructural:

Mantenar al archivo central de la municipalidad, con la documentacian correctamente codificads
y ardenada, de acwerdo a los crilenos delemminados en el manual respactivo,

3 Remitir la documentacidn del archivo central en fotocopda, solicitada por el Jefe (a) de Alenciin al
GCludadano y Gestidn Documentaria, para las acciones requeridas.
3 Devolver la documentacidn exiralda de los archivos, oportunamante,

4 Catalogar v clasificar la documentacion generada por la actividad dana del Qrgano,

5 Aplicar la normatividad v legistacidn vigente en materia archivistica

& Realizar propuestas relacionadas a la contratacidn de blenes de mobiliario y de senicios para al
Area de archivo,

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funcones del cargo
estructural yo drea

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

@) Nivel educativo
Técnico supariar complato

b) Grado/situacién académica
Titulado en las carmeras de Administracidn, Contablidad, computacidn, o afines por la formacion

Experiencia
a) Experiencla general
Un (01) afio

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

- Seis (08) meses en funciones y/o materia en el sector pdblico y/o privado.

Requisitos adicionales

. |- Conocimiento en de las normas vigentes para archivar los documentios y recepcion de los mismos
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Bigla Cargo estructural

SP.AP Cajero(a)

Servidor Plblico - Apoyo i

Funciones del cargo estructural:

Captar de log ingresos por recapdacidn cormespandiente a pagos de impuesio predial, arbitrios
1 municipales mullas, servicios, convenio por fraccionamients de pago, con moneda nacional,
modalidad de pago efectivo.

Hacar entraga del dinero, valores o fondos recaudadaos diariamente, al tesorero para su depdsito
&n las antidades bancarias

Detectar que los billeles vy valores recibidos en la ventaniita de caja cuenten con kos requisitos
lagales y de seguridad que kos hagan validos y circulanies

Cobrar diariamente & kos confribuyentes de Impuesios y olfos conceptos.

Elaborar el reporte diario de las cobranzas realizadas para enfregar a su jefe inmediato superior

Oiras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
astructural ywo drea

Requisitos del cargo estructural;

Formacion académica

a) Nivel educativo
Técnico superior completo
b) Grado/situacién académica

Titulado en las cameras de Adminisiracidn, Contabilidad, computacidn, o afines por la formacidn

Expariencia
a) Experiencla genaral
Un (01) afia

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o on cargos similares yio an al
Sector Pablice)

Sedls (06) meses an funcionas wo materia en al sactor pablico o privado

Requisitos adicionales

|- Conocimiento en SIAF, digitacidn, cobranza y TUPA

5 i-_ .I:\a‘\
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g Requisitos del cargo estructural:

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién | Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apeyo SP-AP } Asistenta de Abastacimianio
Funciones del cargo estructural:

1 Realizar cotizaciones de los bienes ¥ Bernvicios requeridos y aulorizados por el jefe de la Unidad
Funcional de Abastecimiants para cbtener la infarmacian requerida para &l cuadro comparativo

< Llevar el control de las adquisiciones, a fin de taner la Informacidn aportuna

3 Apayar en la elaboracitn de dedenes da compra i de servicios
4 Verificar el estado legal de los proveedores a fin de evitar adquinir a proveedores sancionados

5 Ingresar, registrar y verificar la fase da compromiso en ¢l madulg SIAF - SP

6 Coordinar con almacén para la recepcidn de materiales y repuestos

7 Realizar el proceso de distribucién de los bisnas patrimoniales, preparando las actas de entraga-
recepcion y asignacidn de los bienes patrimoniales

8 Velar por la segurided y conservacian de documentos y por la consarvacian y buen uso de
mobiliarics, materiales y equipos de la Unidad Funcional,

g Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
eslructural yo drea

| Formacién académica
' | a) Nivel educativo
Técnico superior completo

b} Grado/situacion académica
Titulado en las carreras de contabilicad, adminisiracion o afines por ka formacian.

.E_Ipll"liﬂt:il
a) Experiencia general
Un (81} afio

b) Experiencia especifica (desarrellando funciones similares y/o an cargos similares yio en el
Sector Pablico)

- Seis (06) meses en funciones yio materia en al sectar pablico y/o privado
Requisitos adiclonales

|- Conocimiento en SIAF o SIGA o SEACE o redaccidn de documeantos o afines
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Almacenaro (a)
Funciones del :-?uﬂ‘lrunlurﬂ:

Drganizar, cusiodiar v conservar de todos bos bienes, como repuesios, materiales, maguinarias y

1 equipos exisiantes en almacén,

2 Controlar el aimacenamients y despacho de materiales

Elaborar la Informacién de ingresos y salidas de Almacén pravio comprobante de salida
(PECOSA) y pdiiza de entrada.

Coordinar, organizar y dirigir los grnupos de frabajo para la formulacion yi'o edaboraciadn de los
imentarics fisicos de aimacenes.

% Coordinar con abastecimbenio la oportuna reposicidn de las existencias en stock de almacén,

Mantener ¢l aimacén organizado y expedito en funcion de las necesidades y servicios que
prestan.

T Solicitar la rebaja de activos fijos cuyo estado no pueda someterse a depreciacion.
8 \isarlas guias de recapcidn y entrega de materiales y equipos
9 Recepcionar los bienes adguirdos verificando su estada vy situacsan.

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

Requisitos dal cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Secundaria Complata

10

b} Grado/situacién académica
Mo aplica

Expariencla
a) Experiencia general
Un {01) afio

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

- Seis (DB} mesas an funcionas o materia an el sector plblico y'o privado
Requisitos adicionales

= Conocimiento en Kardex, Word, Excel
Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la posicion en situacion de ocupado
del cargo estructural Almacenero, con niimero de resolucién de nombramiento N°318-2019-

AMDC
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MANUAL DE CLASIFICADDOR DE CARGOS
s  ——————

Clasificacidn Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apeyo SP-AP l Aunxiliar de Limpleza
Funclones del cargo estructural;

1 ﬁmﬂﬁnm. auditono y demas ambientes del palacio municipal a fin que parmanezca limpio y

2 Recolectar los residuos sdlidos de los amblentes del palacio municipal a fin que se disponga en
el lugar adecuado

3 U'asmhguﬁar funciones diversas de impieza, conservacidn, mantenimiento y oiros, para una
buena higiene y ordenamiento de los ambientes

4 Cumplir con el adecuado uso de los equipos de seguridad ocupacional para su seguridad del
migma parsonal

5 Otras funcionas asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cango
astruciural yio area

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Primaria Incomplata

b} Grado/situacién académica
Mo aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Mo aplica

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

Sector Publico)
¥ | No aplica

Requisitos adicionales
Mo aplica

Wunicipalidad DMstrital de Caleada




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Vigitancia
A Funciones del cargo estructural:
4 Cuidar v resguardar el Local de ta Municipalidad para evitar la pérdida da los bianes ¥ equipos
municipales

Apovar an &l acondicionamients de local; limpiar, [avar, rasladar y acomodar mobiliario v equipos |
y atros a fin de trabajar en equipo v apoyo mutuo

3 Apoyar en la disgtribucidn de documentos ¥ malteriales en genaral para cuando séa necasano

Controdar el Ingreso ajeno y la seguridad del local para conocer de las personas que ingresa a la
institucian

& Abrir y Cerar el local en los horarios establecidos de atencion al publico

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

1 Requisitos del cargo estructural;

'Formacién académica

a) Nivel educative

Primaria Incomplaia

| b) Grado/situacidn académica

Mo aplica

Expariencia

a) Experiencia general

Ma aplica

b) Experiencia especifica [desarrellando funcliones similares ylo en cargos similares yio en el
Sector Plblico)

Mo aplica

Requisitos adicionales

Mo aplica

42



MANLUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Sigla Cargo estructural

Servidor Pdblico - Apoyo SP-AP Cperador (a) de Maguinaria

unciones del cargo estructural:

Operar v usar adecuadamenie el eguipo, maguinaria pasada o vehiculos mayores de la
Municipalidad (moloniveladora, cargador frontal, Retroexcavadors, Compactador, efc. ),
mantenignds los regisiros diaros del uso, proporcionando dalos para kos planes v reportes de
mantenimiento praventive y comactivo.

Efectuar la limpleza y manienimients preventive diano (control de nivel de combustible, agua,
aceite, carburanies, etc.) del equipo, maguinaria o vehiculos mayores a fin que se encueniren
operativos

Realizar la programacion de los reguerimientos de combustibles, carburantes, malerial de
limpieza, repuesios y accescorios del equipe, maguinaria o vehlculos mayores asignados, a fin de
evitar las perdidas por paralizaciones u horas muertas.

Informar a su jefe inmadiato, sobre s necesidades de reparacidn, provisidn de repuasios u otros
necesarios para el normal funcionamiento de la unidad a su cargo

Lievar &l conirol ¥ récord del vehiculo, maguinana o equipo macénico asignado, raspeclo al
consuma da combustible, horas de trabajo, mantenimianio, gaslos dé repueasios, atc a fin gue
saa alendido an el momento oportuno y evitar retrasos en la ajecucidn de sus actividades
Lievar &l control @ inventaro del vehiculo o magquinaria asignado (placa de rodaje, tarfeta de {
propiedad, SOAT, revision técnica, los registros, kit de primeros auxilios, kit de harramientas y los |
rEpuesios necesanos, elc.) para su adacuada cperatividad v funcionamiento |

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica

a) Mivel educative
Secundaria completa

b) Grado/situacién académica

No aplica

Experiancla
a) Experiencia general
Un (01) afio

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en al
Sector Plblico)

- Seis [08) meses en funcliones wo materia en el sector pdblico yo privado
Requisitos adicionales

= Conocimiento en mecénica, maquinara pesada, o afines.
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MaMUAL DE CLASIFICADOR DE CARGDS

Clasificacidn Sigla Cargo astructural

Servidor Piblico - Apoyo 5P-APF Auwdliar de Recno de Residuos Solidos

Funciones del cargo estructural:

1 Racoger los residucs salidos da las calles, mercado plazas, parques da forma manwal y
mecanica con al propdsito de mantenaras an cormecto estado v aseo

Mantsner lirmpia las calles avenidas, prodongaciones, meadiants la cormacla recoleccion de los
residuns solidos

Realizar la erradicacion de desmonte con apoyo da maquinaria pesada en los distintos punios de
acumulacion de residuos an la ciudad, para evitar la acurmudacion en las calles

Liilizar adecuadamente &l uniforme, instrumenios de proteccidn y distintives obligatorios
asignados a su cargo a fin de cuidar la salud y bienestar del parsonal

Solicitar con oportunidad la aslgnacidn ywo reposicidon de las herramiantas de trabajo, uniformes e
5 implementos nacesarios para el desamollo de sus funciones, responsabilizandosa por su
consanacicn

Diras funciones asignadas por [a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural yo drea

Roquisitos del cargo estructural:

i)

Formacidn académica

aj Mivel educative

Primara Incompleta

b) Grado/situacién académica
Mo aplica

Experiancia
a) Experiencia general
Mo aplica

b) Experiencia especifica [desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yio en el
Sector Plublica)

Mo aplica

Requisitos adicionales
Mo aplica

*
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MAMUAL DE CLASIFICADDOR DE CARGDS

Clasificacidn Sigla Cargo estructural
Sanridor Pablico - Apoyo SP-AP Aindliar de Limpieza Publica
Funciones del cargo estructural;

1 Barrer las calles, plazas de armas, plazoletas a fin de tener una ciudad impia y ordenada
Recolectar da los resideos sdlidos de las plazas de armas ¥ parques de |a ciudad.

3 Cumplir con el adecuado uso de kos equipos de sequridad ocupacianal

4 Desempefar funciones diversas de Empieza, conservacion, mantanimienio vy oiros,

5 Dfras funcicnes asignadas por la jefalura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural ywio drea

Requisitos del cargo estructural;

Farmacidén académica

&) Mivel educativa

Primaria Incompbeta

b) Grada/siivacion académica
Mo aplica

Experiencia
a) Experiencia general
Mo aplica

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

Mo aplica

Requisitos adicionales
Mo aplica




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Sarvidor Pablico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Mantenimiento de Parques
Funciones de| cargo estructural:

Realizar actividades concemientes a la habiltacian, mantenimenio y consernvacidn de las éreas
1 werdes en parques, jardines, avenidas, paseos, alamedas, plazuelas, malecones, bermas y
viveros de la jurisdiccidn da la Municipalidad
Realizar las actividades de habililacidn, slembra, reslembra, ralamiento, rencvacion y al
2 mantenimiento de las plantas omamentales, forestales y frutales en los pangues y jardines de la
cludad.

3 Healizar al movimianio y nivelado manual de tierra para &l sembrado respectivo

4 Aplicar fertilizantes orgdnicos, inorgdnicos y fumiga las dreas verdes.

Realizar actividades de poda v tala de drboles en draas verdes, previa aulosizacion de su jefa
inmediaio.

t 6 Controlar la maleza, corete de gras y limpleza de las dreas verdes

Desarrollar actividades de siembra e instalacién de césped natural, flores de estacidn, macetas,
plantonas y alamantos de decorativos,

Solicitar con oporiunidad la asignacidn yio reposicidn de las heramientas de trabajo, equipos,
B8 uniformes e implementos necasarios para e desarrollo de manera adecuada y segura de sus
funcionas,

Ugar obligatoria v adecuadameante el uniforme e instrumentos de proleccidn designados para sy
funcidn

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

10 gstructural ylo drea

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica
a) Nivel educativo
Primaria Incompleta

b} Grado/situaclén académica
Mo aplica

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones simllares y'o en cargos similares ylo en el
Seactor Publico)

No aplica

Requisitos adicionales
No aplca
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| b) Experiencia especifica (desarrollando funcienes similares y/o en cargos similares ylo an el

| Mo aplica

MANLAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Senvidor Pdblico - Apoyo SP-AP Tributacion

Funciones del cargo astructural:

4 Coordinar con el jefe de ia Unidad Funcional las actividades Técnicas para la informacitn a los
contribuyentes referenies a las irbutos municipales

2 Programar y ejecutar campafias o programas para generar una cullura tributaria en los vecinos

3 Formular las politicas y objetivos para la difusidn adecuada de los plazos y calendarios de pagos
por pane de los contribuyentas.

4 Programar y controlar @ recaudacian y [a deuda tributaria de los contribuyentes de la jurisdiceitn.

Emitir los valores por omisiones al pago e incumplimienios detectados, a partir de la presentacién
§ de declaraciones por parte de los contribuyentes del distrito e informar a Fiscalizadidn y
Ejacucidn Coactiva

& Formular y ejecutar politicas y estrategias para el incremento de la recaudacion y captacién de
tributos; asl como también la generacion de rentas municipales

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones dal cargo
astructural yo drea

Requisitos del cargo estructural;
Formacién académica

a) Nivel educative

Primaria Incomplata

b) Grado/situacién académica
Mo aplica

Experlencia

8} Experiencia general

| No aplica

Sector Publico)

Requisitos adiclonales
Mo aplica

e
L
B

-
=

ota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la posicion en situacion de ocupado
del cargo estructural Tributacion, con nimero de resolucién de nombramiento N® 004
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Fiscalizador (a) Tributario
Funciones dal cargo astructural:

Crganizar el padrén o la redacidn de los contribuyenies morosoes, omisos, sub valuadores e

. : .
infractores, asignados a su competencia, para ser intervenidos por la Municipalidad.

Maotificar a los contribuyanies morosos, omEos, sub valuadores & infraciores identificados
previamenis, segln programadcion integral establecida por cales, fribufos u ofras formas de

5 priorizacidn da fiscalizacidn, a fin de hacer conocer los plazos legales vigentes o establecidos y
comunicando gue a su vencimiento se finaliza el procedimiento de fiscalizacidn; para luego ser
remitidos a la Unidad Funcional de Administracidn Tributara para la aplicacldn de 1a ley, via
resoluciones comespondientes,

Llevar al dia el registro o cuademo de conirol de notificaciones, especificando los datos del

confribuvente notificads, haclendo el cruce de informaciones y astricto seguimiento an al

cumplimients de las obligaciones y pago de la deuda a fin de tener la informacién y control de los

confribuyentes

Preparar la relacion de los coniribuyentes resistentes a la presentacion de la declaracsdn jurada

4 sean éstas mecenizada o manual ¥ al pago de impuestios v tasas o arbiiios comespondientes a
fin de tener al dia ta informacidn para la toma de decisiones

5 Analizar, fiscalizar y determinar los expediantes que solicitan excneracion del Impuesto Pradial,
inscripciones, transferencias y otros.

& Dirigir campafias de fiscalizacidn de impuestos y tasas municipales en la jurisdiccién para
sansibilizacién y conocimients de la poblacidn
Fiscalizar a kos contribuyentes: inscripciones, sub divisiones, verifficaciones, impuesio predial,

T alcabala, licencias, y delectados en evasidn tributaria a fin de dar cumplimientos con las normas
generales & intermas de la institucdn

a Elaborar los calculos de los tibutos y tasas tributarias a fin de proponer o con ordenanzas al jefe
de la Unidad Funcional de Administracidn Tributaria

g Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
astructural yo area

Requisitos del cargo estructural: |

Formacién académica

a) Nivel aducativo
Técnéco supenor complato

b) Grado/situacién académica
Titulado en las carreras de Adminisiracidn, Contabilidad, computacian, o afines por la formacidn

Experiencia
8) Expariencia genaral
Un (01) afio

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

= Seis (DB) meses en funciones yio mataria en el sector pdblico wo privado

Requisitos adicionales
= Conocimiento de sisterna tributario
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MaMNLUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
_— e eeee—

Clasificacion Sigla Cargo estructural f
Servidor Pibikco - A SP.AP Operadora) de mm;r:gmm de sisterna de |
Funclones del wguummrll:

.1

Velar por un buen funconamiento del servicio vy distribucion de agua potable en el distrito

Informar sobre las deficiencias que presenta el sistema para |a toma de decisiones de manera
inmediata

Mantener limpio ¥ en buen estado la captacidn v los reservonios del agua a fin de entregar el
sarvicho de agua bueno para |a salud

Realizar instalaciones, corte y reconaxidn del servicio de agua a fin de dar cumplimiento @ las
normas del servicio

Velar por la seguridad y calidad del serviclo de agua a fin da dar cumplimiento a las normas del
SEMICHD

Velar por la conservacian y &l buen uso de materiales y bienes para la entrega del servicio

Prapanes al jefe inmediato el mantenimiento v los cambios necesarios para &l buen
funcionamiento

Otras funcsones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
aestructural wo drea

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educative
Primaria Incompiata

b) Grado/situacién académica
Mo aplica

| Experiencia
| a) Experiencia general
Mo aplica

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

Mo aplica

Requisitos adicionales
Mo aplica

L ——
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Sigla Cargo estructural
. R Cperador{a) de Educacidn, Cultura, Depore,
Servidor Priblics - Apoya SP-AP Promocitn Social y Participacion Juvenil

g ff.. Funciones del cargo estructural:

WD

“.'EI

10

Promover, planificar, organizar ¥ evaluar las actividades deportivas v culiurales de la comunidad

para su desarrcllo parsonal y social

Implementar y ejecutar los programas de vacacionas Utiles para nifios v jdvenes.

Realizar actividades que ayuden a la molivacién, confraternidad, soldaridad, apoyo a los ceniros

educativos en beneficio de 108 nifies y joveneas de estos

Organizar, ejecutar, evaluar & programa de becas escolares en el distrito, an conmvenia con
Instituciones educativas

Realizar actividades tendientes al fortalecimiento del espiritu solidario y &l trabajo colectivo, a fin
de trabajar por un desarrollo de la convivencia social participativa, armoniosa, productiva y de

seguridad social.

Fomantar la pramocidn del desarrolio social, en la consolidacidn vy farmalizacidn da
ohganizaciones de bases vecinales, comunales de seguridad ciudadana y de Ia juventud.

Desarrollar acliividades culturales, deporiivas, recreacionales y productivas dirgidos
principalmente a [dvenes a fin de superar los problemas sociales

Fomantar el desarrollo de capacidades de la poblacidn, lideres locales, dirigentes de las
organizacionas, jovenes, mujeres, discapacitados v autoridades, en lemas de interds, que
ayuden a una mejor convivencia entre vecinos en el disirito,

Verificar la operacidn y mantenimiento del estadio municipal y otros centros de recreacion y
deporte, asl coma por la operacidn y mantanimiento y disposician del Cementerio Municipal

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

Requisitos del cargo estructural;

Formaclén académica
a) Nivel educative
Técnico superar complato

b) Grado/situacién académica
Tiulado en las carreras de Administracidn, Contabikdad, o afines por la farmacion

Experiencia
a) Experiencia general
Un {01) afio

b} Experiencia especifica [desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el

Sector Publico)
- Seis (08) meses en funciones y'o materia en el sector piblico yio privado

Requisitos adicionales

-Conocimiento an trabajos con grupos vulnerables, jivenes, entre oiros
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MAaNLUAL DE CLASIFICADDR DE CARGOS
—_————————

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servider Piblico - Apoyo SP.AP Coordinador (a) de Registro Civil
Funciones del cargo estructural:
Ejﬂl:l.ltﬂr y confrolar las aclividades de registros de nacimientos, matrimonios, defuncionis,

4 divorcios y olros registros marginales encomendados, de conformidad con las disposiciones
emanadas dal Registro Nacional de ldentificacion y Estado Civil- RENIEC.

2 Supervisar, controlar y evaluar las acciones administratives orientadas al cumplimients de los
requisitos establecidos an el Codigo Chvil,

Elaborar ¥ remitir deniro de los plazos fijados por las disposiciones del REMNIEC. &l informe
3 estadistico de los hechos vitales de la jurisdiccidn v datos solicitados por el Instituio Nacional de
Estadislica e Informatica = INEI, ¥ Organismos compelentes

4 Ppoyaren las campafias que programa el Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil-
RENIEC para atorgar DMI a los indocumentadas,

5 Requerr los instrumentos e informacidn escrita adicional a los titulos presentados, que sa
considere indispensable para su inerpretacion o calificacidn

& Solicitar, al Juez de la causa o nolarnio, én caso de inscripciones por mandato judicial o notarial,
la informacién complementaria que 8¢ considare nacesario,

7 Denegar las inscripciones solicitadas cuyos titulos no aporten mérito para la inscripcién

Atender deniro de la competencia funcional v en plana observancia a lo previsto en el Texto
8 Unico de Procedimientos Administrativos y Servicios en Exclusividad (TUPA) y el Texdo Unico de |
Senvicios No Exclusivos (TUSNE). '

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Mivel educative

Técnico superior completo

b} Grado/situacidn académica
Titulado en las carreras de Administracidn, Contabilidad, computacion, o afines por la farmacion

Expariancla
a) Experiencia general
Un (01) afio

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

= Seis (06) meses en funciones y/o mataria en el sector piblico yio privado

Requisitos adicionales

- Conocimiento en Registro Civil, matrimanios, entre otros

Nota: Esta ficha centiens informacion que coesponde a la posicidn en situacidn de ocupade del cargo
estructural Coordinadora de Registro Civil, con nimero de resolucion de nombramiento N*318-2018-
AMDC

e e ... ——— "}
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn Sigla Cargo estructural
. Operador{a) de la Oficina Municzpal de
Gaor Einticn --poyo i Alencién a la Persona con Discapacidad
Funciones del cargo estructural: =

Proponer que, en la formulacian, el planeamiento y la ejecucion de las politicas y los programas
locales, se tomen an cuenta, de manera expresa, las necesidades & intereses de |a persona con
discapacidad,

Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la problematica da |as personas con
discapacidad

Fomentar la participacién de las personas con discapacidad en las actividades que la
3 Municipalidad realiza (cultura, deporte, educacion, salud, ransporte, recreacion, etc.], a fin que
ga articulen con la comunidad,

Cumplir con de o dispuesto en la Ley General de la Persona con Discapacidad en gl Ambito ded
Distrito afin que se desarrollen en baneficio dé ellos mismo

Programar, ejecutar campafias médicas juntamante con los cantros de salud para atendar o
prevenir enfermedades de las personas con discapacicad.

Administrar al Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en e dmbito de su jurisdiccion,
para contar con la informacidn oportuna para la toma de decisiones

Verificar la efiminacidn progresiva de barreras arquitectdnicas y urbanisticas del Distrito, para
facilitar el acceso.

Brindar infarmacian y asesoria en los trémites de inscripcion tanto en el registro de Parsonas con
8 Discapacidad a cargo de la OMAPED, como el Registro Nacional de Personas con Discapacidad
a cargo del CONADIS

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Mivel educativo
Técnico supanor compleio

b) Grado/situacién académica
Titulado en las carraras de Administracsdn, Contabilidad, computacian, o afines por la formacidn

Experiencia

a) Experiancia ganaral

Un (01) afo

b} Experiencia especifica (desarrollando funcicnes similares y/o an cargos almilares y/o an el
Sector Pablico)

- Sels (06) meses en funciones yio materia en el sector plblico ylo privado

Requisitos adicionales

| Conocimignto én trabajos con grupos muy vulnerables o afines

#
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
- ——————————

Clasificacién Sigla Cargo estructural I
Servidor POblco - Apoyo SP-AP Cparadoria) de Programas Sociales |
Funciones del cargo estructural; |

Empadronar & los benaficiarios que sefiala la Ley 24058, a fin de mejorar la distribucién
1 equitativa de las raciones alimenticias

Planificar la distribucidn de las raciones alimenticias antre la poblacidn beneficiaria buscando el
apoyo de las organizaciones populares. |

Realizar la evaluacidn, seguimiento v rehabibacion del estado nutricional de los beneficiarios con |
alto riesgo.

Asumir fa administracidn técnica el Programa Vaso de Leche - PVL; para lo cual propondra la
4 permanente actualizacidn del Reglamento del Comité de Administracidn del Programa Vaso de
Leche de la Municipalidad

Verilicar v revisar empadronamienios para |a depuracion y actualizacion del padrdn de
beneficlarios del Programa de Vaso de Leche -PVL.

Monitorear y desarrollar actvidades concemienteas a los programas sociales, como Pension B85,
Juritas, entre oiras, &n bien de la poblacidn

T Regqular las acclones propias de la Unidad Local de Empadronamianio - LULE

Velar por el adecuado manejo del Sislema de Focalizacién de Hogares-SISFOH v la generachin
B del Padrin General de Hogares (PGH), pars enviar la documeniacidn ante la Unldad Central da
Focalizacidn (UCF), para su evaluacidn v calificacidn final

g Velar y ejecutar acciones para el cumplimiento y desammollo de las funciones del Centro Integral
da Atencion al Adulio Mayor- CIAM

10 Otras funclones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estruciural ylo drea

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Técnico suparior completo

b} Grado/situacion académica

Titulado an kas carreras de Educacion, Obstetricia, Administraciin, Contabilidad o afines por la
Tormacicn

Experiencia
a) Experiencia general
Un (01) afic

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y'o en cargos similares yio en el
Sector Publico)
- Sais (06) meses an funciones yio materia en e secior plblico yo privado

Requisitos adicionales

- Conocimiento en sistemas y aplicativos del programa de vaso de leche, rato con personas adullas
¥ ancianos, o afines

e 23
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2N Requisitos del cargo estructural:
! Formacién académica

(| - Seis (06) meses en funciones yio maleria en el sector pdblico yo privado

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
S ——————————

Clasificacién Sigla Cargo estructural
DOperador{a) de Seguridad Ciudadana,
Sarvidor Piblico - Apoyo SP-AP Fiscalizacion y Gestion de Riesgo de
Desasires

Funclones del cargo estructural:

Planificar, organizar, dirigir y conlrolar las actividades relacionadas con |a segunidad cudadana
para el beneficio de la poblacién

3 Ejecutar y controlar lag acciones preventivas para proporcionar proteccion para el libre y segurg
ajgrcicio da los derechos dal vecing, la tranguikdad, el orden, |8 segundad v la moral publica

Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de Prevancian o Contingancias para la
3 atencidn de situaciones de emergencia, urgencia, desastres y siniestras, en coordinacidn con el
Instituto Nacional de Defensa Civil,

Planificar y ejecular simulacros de desastres en Instituciones Educativas, Centros Laborales,
4 comunales, locales piblicos y privados, gue permitan sistematizar |a experiencia para
retroalimentar los planes de prevencidn, contingencia, emengencia y urgencia,

5 Ejercer el rol de Secretaria Técnica del Comitd Distrital de Defensa Civil,

Ewvaluar dafios v realizar el andlisis de necesidades an caso da desastre, ganerando las

g Propuestas pertinentes para la declaratoria del estado de emergencia y la informacion técnica y
clentifica sobre peligros, vulnerabilidad y riesgo en la jurisdiccidn para la prevencidn de riesgos y
desasires.

¥ OHras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
aestruciural yio drea

a) Mivel educative
Secundaria complets

b} Grado/situacién académica
Mo apilica

Experiancia

a) Experiencia general

Lin (01} afic

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

| Requisitos adiclonales

| = Conocimiento en la formacion de juntas vecinales, trato con grupos de personas, asimismo en
:| actividades relacionadas a la defansa civil
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacidn

Sigla

Em'gn estructural

Servidor Publico - Apoyo

SP-AP

Fiscalizador (a) Mumicipal

Funclones del cargo estructural;

Realizar campafias educativas de difusion e induccidn de kas disposiciones municipales a fin gue |
1 establezcan prohibiciones u cbligaciones de cardcter no tibutario, en coordinackbn con las
unidades organicas competantes.

Figcalizar &l cumplimianto de las normas municipales an matana de funconamiento de

establecimientas comernciales, Industriales y profesionales, publicidad exterior, comancio informal

y ambulatorio, espectaculos plblicos no deporiivos, trénsio de vehiculos menores, ¥ control

urbano; a fin de efeciuar &l segquimiento comespondiente conforme a ke normatividad aplicable

Fizcalizar ¢l cumplimients de las normas municipales en materia sanitaria, de medio amblante y

3 Defensa Civil; para el complementario a dichos drganos instructores en el marco de la
normatividad vigente.

4 Alpnder 1as denuncias vecindles sobre incumplimiento de las disposiciones municipales por los
diferantes canalas que S8 presentan,

5 Ejecutar las acciones de fiscalizacién del cumplimiento de las disposiciones municipales de
manara ordenada y programada para el cumplimienio de las mismas

8 Coordinar y ajecutar operativos con los drganos publicos para desamollar acciones de
fiscalizacidn complementarias.

Clausurar establecimientos comerciales, paralizar las obras gue no cuenten con la debida

7 autorizacidn segun la normatividad aplcable, asi mismo retirer elementos publicitanos que no
cuenten con la respectiva aulorizacidn o que no cumplan con las condiciones minimas de
saguridad a fin de cuidar la integridad de la poblacidn

Proponer modificaciones al Régimen de Fiscalizacian y Control y al Cuadro de Infracciones,

B Sanclones y Medidas Complementarias a fin gue se encueniren actualizadas acorde las normas
legabas da la materia

g Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a [as funconas dal cango
estructural yio érea

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel sducativo
Técnbon superior completo

b) Grado/situacién académica
Titulado en las carreras de Administracidn, Contabilidad, computacidn, o afines por la formacion

' a) Experiencia general
= Un (01) afo
/| b) Experiencia especifica [desarrollando funciones similares ylo en cargos similares yio en el

Experiencia

Sector Publico)
- Seis (06) meses en funciones yo maleria en el sector pdblico ywo privado

Requisitos adiclonales

$44dddaddiig

- Conocimiento an sistema tributario, defensa civil, licencias da edificacionas o afines.
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