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Manual Clasificador de Cargos de Iy Municipalidad Distrital de Puerto Bermiidez

PRESENTACION

La formulacion dej Cuadro para Asignacion de Personal {CAP) Provisional de la Municipalidad
Distrital de Puerto Be mudez - MDPB, en e| nuevo escenario de cambios originados por la
vigencia de la Ley N° 30057 ¥ Su reglamento general, ha producido la necesidad institucional
de contar con un Manual Clasificador de Cargos, como documento técnico normativo propio, el
cual describe los puestos de trabajo Necesarios para Ia Municipalidad.

Las entidades del Sector Publico en general cuentan y usaban o utilizan el Manual Clasificador
de Cargos disefiado por el extinguido Instituto Nacional de Administracion Publica — INAP que
aprobd, complements y modificé este clasificador con sendas disposiciones desde el afio 1973
en adelante cuando emite el Decreto Ley N° 20009 Y sucesivamente la Resolucion Suprema
N°® 013-75-OM/INAP, Resolucion Suprema N° 010-77—PMIINAP-DNR. Resoluciones
Jefaturales: R.J. N° 072-77-INAP/DNR de 26/05/77, R.J. N° 116-80-INAP/DNR de 25/07/80,
R.J. N° 266-81-INAP!DIGESNAR de 23/11/81, R.J. N° 002-82-INAP/DIGESNAR de 15/11/82,
R.J. N° 324-82-INAP/DNR de 07/10/82, R.J. N° 005-85-INAP/DNR de 21/05/85, R.J. N° 073

% '88-INAP/DNR de 17/03/88, R.J. N° 020-94-INAP/DNR de 25/02/94, R.J. N° 014-95-INAP/DNR
E

He 03/02/95, R.J. N° 065-95-INAP/DNR de 08/05/95.
locales, d95centralizadas, desconcentradas Y auténomas. Siendo conveniente emitir un

modernice este Manual ha quedado discontinuado y desfasado en las dos tlitimas décadas, si
partimos del afio 1995 en Que se declara en disolucién e INAP mediante Ley N° 26507 del 19
de julio de ese afio, periodo en el cual los gobiernos locales han sufridos transformaciones
organicas cuando se deroga |a Ley N° 23853 Y e cambia, desde el afio 2003, por la Ley N°
27972, ademas de Ia abundante legislacién del proceso de descentralizacion ¥ la creacién de
Mas organismos especializados, reguladores Y Nuevos ministerios que ha significado |a
transferencia Y ejercicio de nuevas funciones tanto para las municipalidades provinciales como
para las distritales.

La décima tercera Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento General de la Ley
N®° 30057, Ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, publicado
el 13 de junio 201 4, determina la vigencia def clasificador mencionado hasta que se implemente
el Manual de Puestos Tipo.

En base a estos fundamentos técnicos legales es necesario elaborar el Manual Clasificador de
Cargos (o Puestos) de 1a MDPB con el objetivo de servir de referencia para formulacion-
modificacion del CAP Provisional ~ CAPP, en tanto no se cuente con los instrumentos formales
de gestion que e nuevo régimen de servicio civil dispone para ios gobiernos locales, en el
ambito de administracién de recursos humanos.

Departamento da Recursos Humanos

kL
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Capitulo |

GENERALIDADES

11 OBJETIVO

La clasificacion de cargos en la Municipalidad Distrital de Puerto Bermidez-MDPB, tiene como
objeto ordenar, describir, codificar y clasificar los €argos o puestos de trabajo como elementos
basicos de la organizacion, el mismo que se desprende de [a naturaleza de las funciones,
niveles de responsabilidad de los €argos asignados a cada organo y/o unidad organica que
conforma la estructura organica de I entidad, en un periodo determinado, y que son necesarios

1.2 BASE LEGAL

a. Constitucién Politica del Estado.

b. Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Piblico.

c. Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de Gestion del Estado.

d. Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

8. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304—2015-SERVIR-PE, que formaliza 13
aprobacion de la Directiva N° 002-2015—SERVIR/GDSRH "Normas para |a gestion del
Proceso de administracion de puestos, y elaboracién y aprobacién del Cuadro de
Puestos de la Entidad -CPE", modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
057-2016-PE.

f. Decreto Ley 20009 - Autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos.

9. Resolucion Suprema N° 013-75-PM!INAP, que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos.

h. Ordenanza Municipal N° 030-2016-MDPRB - Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Distrital de Puerio Bermidez.

1.3 DEFINICION DE TERMINOS

Para efecto de Ja aplicacién del presente clasificador de targos se consideran las siguientes
definiciones:

a AREA FUNCIONAL - Es Un equipo especifico (dos o mas) de servidores que
realizan determinada tareas, actividades o funciones descritas en el ROF para una gerencia,
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b. ASIGNACION DE CARGOS.- Asignacion a un ¢argo de personal de diferente nivel

c. CARGO.- Es ef elemento basico de una Organizacion. Se deriva de Ia clasificacion
CAP '

z Q. FUNCION.. Conjunto de acciones, actividades y tareas.
} f. GERENTE - £s of que tiene responsabilidad de mando y jerarquia respecto a todo
| m&{/ el personal del organo reconocido y formalizado en |a Estructura Organica que figura en el
‘fs Reglamento de Organizacién y Funciones de la MDPB.
g. GRUPO OCUPACIONAL .- Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige
requisitos minimos referidos a instruccion, experiencia y habilidad, razonablemente
diferenciados en cuanto a sy résponsabilidad, naturaleza ¥ actividades “tipo” (tipicas).

i. NIVEL.- Son los escalones que se éstablecen dentro de cada grupo ocupacional
para la progresion del servidor en la carrera adm inisfrativa. Se establecen de modo progresivo
Y ascendente en relacion a las atribuciones y complejidad de las funciones.

j- ORGANO.- Son aquellas unidades de I3 organizacion que conforman la estructura
organica de la entidad. Hasta el segundo nive| (gerencias), enseguida estan las de tercer nivel
(subgerencias) Y siguen las subunidades organicas (a partir def cuarto nivel). ]

RESPONSABLE DE FUNCIgN O CARGO/PUESTO ESPECIFICO.. Es ¢
servidor que desarrolig funciones, sub-procesos o procedimientos (de uno o Mas procesos) que
Puede estar o no circunscrito o integrado a un Area Funcional mencionada lineas arriba. La
diferencia que puede plantearse entre yn Jefe de Area y éste, consiste en que el primero tiene
bajo su cargo una o Mas personas que apoyan o complementan sus tareas-actividades-
funciones y ef segundo por lo general responde por si mismo.

I SERVICIO DE ADMINISTRACION GENERAL .- Agrupa los cargos cuyas tareas
principalmente estan destinadas a dirigir, asesorar, prestar apoyo y ejercer contro) para el
cumplimiento de las funciones del Gobierno, incluyendo entra otras las Clases de Cargos que
configuran los Sistemas de: Planificacic'm, Personal (Recursos Humanos), Racionalizacion
(Modernizacion de |a Gestion Publica), Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, Abastecimiento,
entre otros. .

im. SERVICIO DE COMUNICACIONES - Agrupa los cargos cuyas tareas estan
dirigidas principalmente a I gestidén normativa-productiva del uso y desarrollo de ias
telecomunicaciones, de los medios, de comunicacion social, asi como la prestacién del servicio
de comunic

0. SERVICIO INDUSTRIAL Y COMERCIAL - Agrupa los Cargos cuyas tareas
principalmente se refieren a la gestion normativo-productiva en fos Campos de la industria, Ia
artesania, el turismo y el comercio,

pP. SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA - Agrupa los Cargos cuyas tareas
principalmente se refieren a Ia gestion hormative-productiva tendientes a orientar las
actividades relacionadas con el desarrolio de -I3 construccion de todo tipo de edificaciones, la
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remodelacion y planificacion urbana, la construccion Y conservacion de las vias de transporte
y de mantenimiento de infraestructura en general,

q. SERVICIO JURIDICO - Agrupa los Cargos cuyas tareas estan principalmente
relacionadas con Ja gestion enlo referente g I3 asesoria juridicay ala interpretacion y aplicacion
de la fegislacion vigente en casos de litigio y defensa judicial del Estado, pracedimientos por la

r. SERVICIO DE SALUD - Agrupa los cargos cu ¥as tareas principalmente se refieren
a desarroltar actividades de prevencion y recuperacion de la salud, asi como de rehabilitacion
fisica. Aseo publico, limpieza, salubridad y ambiente esta relacionados en el ambito municipal.

s. SERVICIO SOCIAL - Agrupa los cargos Cuyas tareas principalmente orientan al
estudio de los problemas del empleo, a fa regulacion y control del trabajo en sys diversos
aspectos y modalidades Y @ normar las relaciones laborales que éste plantea, asi como a
brestar los servicios de seguridad social, defensa civil y de rehabilitacion Y asistencia social va
promover la participacion de Ia colectividad en las acciones que demanda el desarroito del pais.
Asistencia a poblaciones vuinerabies, desprotegidas y victimas de viclencia familiar o ajena.

t. SERVICIO DE TRANSPORTE - Agrupa los cargos Cuyas tareas principaimente se
refieren a la gestion, normas del trafico terrestre, acuatico y aéreo y realizar las investigaciones
~_ técnicas en este campo.

R u. SISTEMAS ADM INISTRATIVOS - Tienen por finalidad regular la utilizacion de los
Z i recursos en las entidades de la administracion publica, promoviendo la eficacia y eficiencia en
. Suuso. Los sistemas administrativos tienen relacion con las funciones de administracion interna

que se ejercen en apoyo al cumplimiento de las funciones sustantivas, estan referidas a Ia

0
Administrativos; 1 .- Gestion de Recursos Humanos; 2.- Abastecimiento; 3.- Presupuesto
Publico; 4.- Tesoreria; 5.- Endeudamiento Publico; 6.- Contabilidad; 7.- Inversion Publica; 8.-
Planeamiento Estratégico; 9.- Defensa Judicial del Estado: 10.- Control; 11.- Modernizacion de
la Gestion Publica. . .

V. SISTEMAS DE GESTION PUBLICA.- Conjunto  de principios, normas,
procedimientos, técnicas e instrumentos mediante los cuales se Organizan las actividades de
la Gestion Pablica, parg que las entidades gubernamentales eferzan sus competencias y
atribuciones. Existen dos tipos de sistemas: los funcionales y los administrativos. Para una
mejor comprensién de estos sistemas, es conveniente previamente com prender el concepto de
lo que son las funciones sustantivas ¥ las de administracidn interna. Las funciones sustantivas:

asesoria juridica, gestion financiera, gestion de medios materiales ¥ servicios auxiliares, entre

w. SISTEMAS FUNCIONALES - Tienen por finalidad asegurar el cumglimiento de lag
politicas pubficas que requieren de Ia participacién de todas o varias entidades del Estado. Los
sistemas funcionales estan relacionados con las funciones sustantivas que caracterizan a cada
una de entidades pablicas. Mediante estos sistemas s& gestionan las materiag que se le
encargan a una institucién por ley, y se ejecutan a través de sus drganos de linea origindndose
los servicios que le corresponden 3 Ig mstitucion. Las materias son agricultura, ambiente,
comercio, turismo, economia, safud, educacion, trabajo, mujer, juventud, etc., y dan lugar a

X, SUBGERENTE.- Est4 a cargo de unidad organica establecida ¢omo subgerencia

direcciones de drganos desconcentrados).
z. SUBUNIDAD ORGANICA.- Son las unidades de organizacion a partir del cuarto

nivel y que se han definido en el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM ‘Lineamientos de
Organizacién del Estado”.
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Capituio It
ESTRUCTURA DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

21 CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS
La definicién y clasificacion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con tres
criterios basicos:

a. Criterio funcional - De acuerdo con 1a naturaleza de las funciones asignadas al
cargo, directamente vinculado con el conjunto de actividades que se realiza de
acuerdo a la estructura a la cual pertenece el cargo y a la naturaleza de Ia
institucion,

b. Criterio de responsabilidad.- Determinado por la dificultad o complejidad de ias
funciones y la obligacion de sy cumplimiento.

b.1. De concepcion direccion: Categoria analitica que permite ubicar al interior
de la estructura, las Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan
principatmente con el estudio y formulacion de politicas gubernamentales con la

b.2. De interpretacion: Categoria analitica aue permite ubicar af interior de Ia
Estructura las Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan principalmente con
la generacion de |a normatividad, en base a las politicas formalmente adoptadas,
supone una muy amplia posibilidad de ejercicio de criterio independiente y de
utilizar al propio juicio en trabajos de alta dificultad y responsabilidad.

b.3. De_aplicacion: Categoria analitica que permite ubicar al interior de la
Estructura las Clases de Cargos cuyas funciones se retacionan principalmente con
labores de ejecucion que se realizan generalmente bajo supervision ¥ que no
implican un alto grado de dificultad.

labores operativas que conlleva a realizar taregs elementales que en Ia mayoria
de los casos se desempenan bajo supervisién direct .

¢ Criterio de grado de dificultad.- Se fundamenta en grados de dificultad
considerando;

¢.1. Factor compleiidad: Relacionada con Ia dificultad y variedad de las actividades

que tipifican log cargos/puestos. Entendiéndose por dificultad (a cantidad y calidad
de esfuerzo mental y/o fisico que exige el ejercicio de las funciones inherentes a
un cargo y por variedad Iz diversidad de tareas que implica el efercicio de fas

funciones correspondientes al cargo.

¢.2. Factor responsabilidad: Indirectamente refacionada con |3 mayor o menor

Importancia de las funciones del cargo para el cumplimiento de las metas ¥

supervision que le corresponda ejercer a quien ocupa ef cargo, tanto en lo
referente al numero de trabajadores supervisados como a la derivada de |3
naturaleza de funciones que ellos realizan,
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d.2. Factor experiencia: Es el bagaje de conocimiento de tipo practico que el
trabajador ha acumulado mediante el desempefio de otros cargos y que lo califican
para ejercer el carge de naturaleza equivalente,

trabajador posee ¥ Que lo califican como I persona mas indicada para el
desempefio de un cargo de un determinado Grupo Ocupacional que exija tal
condicidn.

22 GRUPOS OCUPACIONALES
La Ley N° 28175 - Ley Marco det Empleo Publico, en sy Capitulo I, Articulo 4°, establece [a
clasificacion de personal al servicio del Estado:

a. FUNCIONARLIO PUBLICO.- £| que desarrolla funciones de preeminencia politica,

al . De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria: Es

Nl 'Ea!'quel elegido mediante eleccién popular y universal conducida por el organismo autorizado

. para tal fin,

. De nombramiento Y remocién regulados: E£s aquel cuyo nombramiento,
nombra, periodo de vigencia y causales de remocion, estan regulados en norma

. De libre nombramiento y remocién: Es aquel Cuya incorporacion a la funcion
publica se realiza por libre decisién de funcionario ptblico de confianza poiitica o por
funcionario peblico de nombramiento y remocion regulados. Considerandose a i3 Gerencia

General Municipal dentro de esta clasificacion. No conforman grupo Qcupacional,

politico, distinto at de funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente y en ningtn caso serj mayor al 5% de ios servidores publicos en la entidad.
En merito a ello, en su aplicacion a la Municipalidad Distrital de Puerto Bermiidez se considera
a los gerentes, subgerentes y directores de érganos desconcentrados. Tampoco constituyen

qrupo ocupacional

¢. SERVIDOR PUBLICO.- E| servidor pablico tiene fa siguiente clasificacion:

. Directivo Superior.- £ que desarrolla funciones administrativas relativas a Ig
direccién de un érgano, programa o proyecto, la supervisién de empleados pablicos, la
elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en Ia formulacion de
politicas de gobierno. Dentro de esta clasificacion ubicamos, en esta etapa de clasificacion, al
Jefe del Organo de Control Interno, al Secretario/a General yalos Subgerentes. Se ingresa por

. Ejecutivo.- El que desempena funciones administrativas, entendiéndose por
eltas al ejercicio de autoridad, de atribuciones, las de fe publica, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacion auditoria Y en general. En este grupo es factibie identificar y/o ubicar
a los Jefes de Departamento ({Oficina, Divisién) que tienen personal bajo s« mando.

. Especialistas.- £| Que desempena labores de ejecucion de servicios ptblicos.

Gerentes otorguen conformidades y/o adopten las decisiones pertinentes,

» De Apoyo (D. Leg. 276).- El que desarroila labores auxiliares de apoyo y/o
complemento. Son los auxiliares, oficinistas, técnicos administrativos, asistentes, secretarias,
choferes, etc.

. De Apoyo (D. Leg. 728): Obreros municipales sujetos al régimen laboral de

1
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Capitulo Il
CODIFICACION

31 CODIFICACION DE CARGO CLASIFICADO

La codificacién de cargos’ se hizo considerando el nimero de Pliego Presupuestal 190306, que
4 su vez es el codigo de ubigeo INEI, seguido del cddigo asignado a la CLASIFICACION de
Cargo o grupo ocupacional, segun la Ley Marco de Empleo Publico N° 281 75, la secuencia es:

19=Departamento Pasco,
03=Provincia Oxapampa,
06=Distrito Puerto Bermidez

P2=Empleado de Confianzg]
@3=Servidor Publico Directivo Superior]
04=Servidor Publico Ejecutivo]
05=Servidor Publico Especialistg]

D6=Servidor Pibiico de Apoyd

Clasificacion
del cargo

Pliego

190306

3.2 DESCRIPCION DE LA CLASIFICACION DE CARGO

a) NATURALEZA DE LA CLASE.. Descripcion concisa Y sintética de |a
naturaleza de las actividades del cargo/puesto en lineas generales.

b) ACTIVIDADES TIPICAS.- En esta seccién se describe las actividades 0
funciones tipicas inh entes al cargo/puesto, de modo concreto y genérico, Tipica se entiende

er
€omo lo propio o particular def cargo que o hace distinto a unos, de un lado; pero similar a
otros, en sentido distinto.

c) REQUISITOS MINIMOS .- Se indica en esta seccion, los niveles de instruccion,
formacion, capacitacién, requerimientos de experiencia y habilidades necesarias para
desempefiar en forma eficiente el cargo. Los requisitos considerados en este acapite deben
concebirse como de caracter obligatorio para el desem pefic del puesto. Y si quienes acceden
a éste fueran de instruccion, capacitacion o experiencia superior al tope establecido, no estan

impedidos de desempedarse en él, sino por el contrario se consideraria como favorable parala
entidad.

! La codificacidn del Manual Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de Puerto Bermudez

, desde el numeral 06 que corresponde al
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3.3. CUADRO DEL CLASIFICADOR DE CARGOS

r codigo—[
| Clasificacién de | Abrevia- Clasificacién de Cargo Estructural de

Empleo Publico tura {en orden alfabético) Clasifi-
cacioén

01

FUNCIONARIO -ALCALDE / ALCALDE DISTRITAL
PUBLICO -GERENTE GENERAL / GERENTE MUNICIPAL
EMPLEADO DE -ASESOR i,
CONFIANZA EC -GERENTE, 02
-PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
SERVIDOR -JEFE DEL ORGANOG DE CONTROL
PUBLICO sP.ps | INSTITUCIONAL, 03
DIRECTIVO -SECRETARIO/A GENERAL,
SUPERIOR -SUBGERENTE
-AUDITOR 1|,
-EJECUTOR COACTIVO,
-JEFE DE AREA TECNICA MUNICIPAL - ATM,
-JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA — Py,
~JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIODIVERSIDAD
Y TERRITORIO,
~JEFE DE DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL,
-JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL,
-JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEFENSORIA
MUNICIPAL DEL NIRO Y
ADOLESCENTE - DEMUNA,
~JEFE DE DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA
PUBLICA, PARQUES Y JARDINES,
-JEFE DE DEPARTAMENTO DE OFICINA
MUNICIPAL DE APOYO A LA PERSONA CON
SERVIDOR DISCAPACIDAD - OMAPED,
PUBLICO SP-EJ | -JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS 04
EJECUTIVO HUMANOS,
~JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO
CIVIL,
-JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL,
-JEFE DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y SISTEMAS,
-JEFE DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA,
-JEFE DE DEPARTAMENTO DE
TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO,
-JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL,
~JEFE DE DEPARTAMENTO DE UNIDAD LOCAL
DE EMPADRONAMIENTO — ULE, SISTEMA DE
FOCALIZACION DE HOGARES — SISFOH
Y CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO
MAYOR - CIAM,
-JEFE DE OFICINA DE DEFENSA
CIVIL Y GESTION DE RIESGOS
-ABOGADQ |,
-ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES l
-ESPECIALISTA EN DESARROLLO SOCIAL |,
-ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y
RACIONALIZACION f, 05
-ESPECIALISTA EN PROCESOS I,
-ESPECIALISTA EN TRIBUTACION
MUNICIPAL |,
-RESPONSABLE DE OFICINA DE ENLACE,
| -TOPOGRAFO |

FP

SERVIDOR
PUBLICO SP-ES
ESPECIALISTA




Clasificacién de

Empleo Piblico {en orden aifabético)

-ALMACENERO |,
-ALMACENERQ i},
-ASISTENTE ADMINISTRATIVO |,
-ASISTENTE ADMINISTRATIVO |,
-AUXILIAR DE BIBLIOTECA |,
-AUXILIAR DE MAQUINARIA I,
-AUXILIAR DE TOPOGRAFIA |,
-CAJERO I,

-CHOFER |,

-CHOFER I,

-CHOFER I,

-CONSERUE |,

-GUARDIAN |,

AINSPECTOR DE TRAN SPORTES |,
-MECANICO |,

-MOTORISTA I,

NOTIFICADOR |,

-OBRERO I,

-OPERADOR DE MAQUINARIA |,
-POLICIA MUNICIPAL L
-SECRETARIA |,

-SECRETARIA (1],

-SECRETARIA Iv,

-SERENAZGO |,

-SUPERVISOR EN SEGURIDAD |i,
-TECNICO ADMINISTRATIVO |,
-TECNICO ADMINISTRATIVO I,
-TECNICO EN ARCHIVO I
-TECNICO EN COMUNICACIONES 1,
-TECNICO EN INGENIERIA i,

- TECNICO EN RECAUDACION |
-TECNICO EN SEGURIDAD I
-TECNICO EN TURISMO l
-TECNICO FISCALIZADOR i

SERVIDOR
PUBLICO DE
APQYOQ

PUBLICA, PARQUES Y JARDINES |,
-TRABAJADOR DE SERVICIOS |,
-TRABAJADOR DE SERVICIOS I,
-TRADUCTOR INTERPRETE |

Clasificacion de Cargo Estructural

-TRABAJADOR DE SERVICIOS EN LIMPIEZA
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Capitulo IV
CARGOS TIPO CLASIFICADOS

Funcionario Publico
FP

DENOMINACION: ALCALDE / ALCALDE DISTRITAL 19030601
CLASIFICACION: Fp {Elegido)

Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Autoridad electa por sufragio popular ¥ universatl,
* Representante legal de |a municipatidad y maxima autoridad politica administrativa.

HL.- ACTIVIDADES TIPICAS:
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Delegar sus atribuciones politicas o administrativas conforme alaleyN° 27972

V. REQUISITOS M INIMOS:

a. Los establecidos en la Constitucién Politica del Perd, Ley Organica de
Municipalidades N° 27972, Ley de Elecciones Municipales N° 26864,

.- DENOMINACION: GERENTE GENERAL / GERENTE MUNICIPAL 18030601

CLASIFICACION: Fp {Libre designacion y remocién)
Il.- NATURALEZA DE CLASE:

¢ Planear, organizar, Supervisar, dirigir y controtar la ejecucion de actividades de lgs
organos y unidades orgénicas de I entidad, en concordancia con las politicas y
objetivos de ta gestion edil.

* Gerenciar como maxima autoridad administrativa los servicios, proyectos ¥ actividades
de desarrollo local de |13 Municipalidad.

b
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.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Programar, organizar, dirigir controlar y evaluar las actividades, técnico administrativas
de la Municipalidad.

2. Ejecutar por delegacion expresa de Alcaldia los Acuerdos de Concejo.

3. Supervisar y evaluar la gestion administrativa, financiera, econdmica de Ia
Municipalidad mediante el andlisis de los estados financieros y el seguimiento de los
planes, programas o proyectos.

4. Suscribir todo tipo de documentos, titulos bancarios, y mercantiles para la marcha
ordinaria de Ia Municipalidad con ias facultades y restricciones que el Concejo
Municipal y Alcaldia establezcan,

5. Dirigir, coordinar, Supervisar y controlar las acciones de los diferentes organos de la
Municipalidad en concordaricia con la politica, objetivos y metas de la institucion,

6. Ejercer las funciones administrativas que fe sean delegadas por la Alcaldia y las demas
que le correspondan por ley.

7. Proponer y participar al mas alto nivel, en la determinacién de politicas sobre planes y
programas de desarrollo municipal.

8. Supervisar y evaluar (3 gestion administrativa, financiera, presupuestaria y econdmica
de la Municipalidad.

9. Supervisar y evaluar los procesos de recaudacién tributaria, captacién de los ingresos

de la Municipalidad y &l destino de los fondos, asi como las adquisiciones de bienes y
servicios.,

10. Emitir directivas.

11. Representar a Ia Muricipalidad cuando corresponda.

12. Proponer los documentos de Gestion Municipal.

13. Asesorar, representar y apoyar e informar permanentemente al Alcalde y/o al Concejo
Municipal, cuando io soliciten o considere necesario.

IV.- REQUISITOS MINIMOS:
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- Capacitaciones o cursos en gestion municipal o direccién de proyectos.
f. Manejo de Paquetes informaticos a nivel usuario.
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Empleado de Confianza
EC

e

.- DENOMINACION: ASESOR II 19030602
CLASIFICACION: EC
Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico- administrativo — socigj a la Alta
Direccion de i3 entidad.

especialidad.

Revisar y analizar los proyectos de resoluciones y Ia docum entacion que lag sustenten,
que ingresan para aprobacién de Alcaldia ¥/0 Gerencia Municipal y emitir informes
tecnicos en Materia de su com Petencia de ser el casgo.

.

I.- DENOMINACION: GERENTE
CLASIFICACION: EC 19060302
I.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Planear, organizar, dirigir y supervisar log programas, proyectos y/0 aclividades del
organo de asesoramiento, apoyo o de |j nea al cual es designado o encargado.

Iit.- ACTIVIDADES TiPICAS:

1. Proponer disposiciones municipales en 4reas de su competencia.
2. Emitir opinign técnico legal a solicitud de otras dependencias de la Municipalidad.
3 . .

administrativos en tramite,

4. Emitir dictamenes ¥/o informes en los asuntos de su incumbencia Para sustentar Ias
resoluciones administrativas.

5. Emitir informes requeridos por Alcaldia y/o Gerencia Municipai.
6. Visar resoluciones, decretos, acuerdos U ordenanzas que corresponda a susg funciones,

V5
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7.

8.
9.

Visar contratos, convenios y demas actos refacionados 3 Su cargo.
Participar en las sesiones de Concejo donde su presencia sea necesaria o notificada.

funciones del 4rgano que conduce.

10. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual correspondiente.
11. Integrar comisiones y/0 grupos técnicos de trabajo, segun disponga la Gerencia

Municipal y/o Alcaldia.

IV.- REQUISITOS MINIMOS:

a.

Estudios en econom fa, administracion, Contabilidad o carreras afines af cargo (Gerente
de Planeamiento y Presupuesto, Gerente de Administracion, Finanzas y Rentas), titulo
profesional de abogado (Gerente de Asesoria Legal). Estudios en ingenieria o carreras
afines al cargo (Gerente de Desarrollo Urbano ¥ Rural). Estudios en ingenieria, ciencias
agropecuarias o carreras afines al cargo (Gerente de Desarrollo Econdmico y Medio
Ambiente). Estudios en Sociologia o carreras afines al cargo (Gerente de Desarrollo
Social y Servicios Municipales). Estudios en sociologia, educacion, antropologia o
carreras afines al cargo {Gerente de Pueblos Originarios y Conocimientos Colectivos)
Ausencia de impedimento © incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia faboral no menor de cuatro (04) arios en gestion municipal (Gerente de

Conocimientos Colectivos)

Experiencia en Ia conduccién de personal (GPP, GAL, GAFR, GDUR, GDEMA,
GDSSM, GPOCC).

. Capacitaciones o cursos en la especialidad (GPP, GAL, GAFR, GDUR, GDEMA,

GDSSM, GPOCC).
Conocimientos en cultivos y actividades del distrito (GDEMA,).

. Manejo de paquetes informaticos a nivel avanzado (GPP), a nivel usuario {GAL,

GAFR, GDUR, GDEMA, GDSSM, GPOCC).

I.- DENOMINACION: PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL 19030602

CLASIFICACION: EC

1.

IL.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Responsable de Ia ejecucion de las acciones de defensa judicial y arbitral de los

intereses y derechos de Ia Municipalidad.

li.- ACTIVIDADES TiPICAS:

Congiliar, transigir o desistirse de demandas, previa orden autoritativa.

Solicitar antecedentes informes y Ia colaboracion de cualquier dependencia o
reparticion del Sector Publico bara el gjercicio de su funcion,

Emitir informes periddicos al Despacho de Alcaldia y al Consejo de Dafensa Judicial
del Estado, sobre los procesos judiciales iniciados o tramitados en defensg de los
derechos e intereses de la municipalidad.

Solicitar la autorizacion del Concejo Municipal, a efectos de convenir en (a demanda,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

desistirse de ella ¢ transigir en proceso, segin corresponda.
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Estado, por resolucién firme, ni ser deud
ejercicio de funcion poblica.

No tener litigio pendiente con e Estado, a la fecha de Su designacion, salvo procesos
por derecho propio.

Especialidad juridica en temas y/o materias refacionadas a gobiernos locales.

b3
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GRUPO OCUPACIONAL
Servidor Publico Directivo
Superior
SP-DS

L.- DENOMINACION: JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 19030603

CLASIFICACION: SP-DS

il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

+ Direccion y coordinacién de programas y actividades del Sistema de Controf,
* Ejecucion de actividades de fiscalizacién e investigacion contable, administrativa,

tributaria.

a la gestion de ia misma, de conformidad con los lireamientos que emita Ja Contraloria
General,

con los lineamientos que emita Ja Contraloria,

Efectuar control previo en la entidad dentro del marco de lo establecido en [as
disposiciones emitidos por la Contralorig General, con el proposite de contribuir a Ia
Mejora de la gestién, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General,
asi como el titular de [a entidad conforme a lag disposiciones sobre Ia materia,

Recibir y atender las denuncias que formulen log funcionarios, servidores piblicos y
ciudadanos sobre actos Y operaciones de Ia entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacién sustentatoria respectiva.

Formular ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto, ~
Efectuar el seguimiento de tas medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultado de las acciones ¥ actividades de control, Comprobando su materializacion
efectiva, conforme a lag disposiciones de ta materia.

Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el ambito de la entidad. Asimismo, colaborar, por disposicién de

V.- REQUISITOS MINIMOS:

a.

b.
c.

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad,
colegiado y habilitado, cuando corresponda.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado,
Experiencia comprobable de tres (3) afios en el ejercicio del control gubernamental o

en la auditoria privada.

bl
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er sido sancionado administrativamente Por una entidad con suspension por
mas de treinta (30} dias, asi como no haber sido destituido 0 despedido durante tos
Ultimos cingo (5) afios antes de sy postulacion.
No mantener Proceso judicial pendiente con Ia entidad o la Contraloria General, con
caracter preexistente a sy Postulacion, derivado del ejercicio de la funcion publica en
general,

No haber sido condenado por delito doloso con resolucion firme.
No hab

de asesoria en losg attimos cuatro (4) afos.
Otros establecidos por fa Contraloria General de I3 Replblica.

.- DENOMINACION: SECRETARIO/A GENERAL 19030603

CLASIFICACION: SP-DS

.- NATURALEZA DE LA CLASE:

rogramar, org
documentaria. arch

P anizar, conducir, desarrollar y evaluar fos procesos de administracién
ivi

0 general y apoyo al Concejo Municipal y Alcaldia; asimismo, conducir

las relaciones publicas, imagen institucional, los procesos de comunicacian, prensa,
protocolo y sistemas de informacién de |a Corporacién Edil,

M. ACTIVIDADES:

1.

Programar, organizar, conducir Coordinar y controfar ios procesos de administracién
documentaria, archivo general, comunicacion, prensa, protocolo y sistemas de
informacion de la Corporacion Edil,

Certificar disposiciones municipales y documentos que obran en el Archivo Central, asi
como los documentos en tramite,

Proponer Ig designacién de ios fedatarios de I3 Municipalidad, asi como evaluar y
controlar su desem perio.

Asesorar, asistir e informar a Ia Alcaldia y Gerencia Municipal de las acciones y
decisiones en los aspectos administrativos, de seguridad, conservacion y suministro
del Archivo General.

Municipal.

Cautelar Ias retaciones publicas e imagen institucional, supervisando las actividades de
comunicacion, prensa, protocolo y sistemas de informacion, en Ias ceremonias o
eventos en que participa el Alcalde, Regidores ¢ sus representantes.

V- REQUISITOS MINIMOS:

Pap T

Capacitaciones o Cursos en la especialidad.
Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.
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l.- DENOMINACION: SUBGERENTE 19030603
CLASIFICACION: SP-DS
IL- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos y
actividades del Sistemas Administrativo ¢ del Sistema Funcional a sy cargo,

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar de manera eficiente y eficaz log
Procesos técnicos del Sistema Administrativo o del Sistema Funcional del Estado para
una adecuada y Optima prestacién de servicios a Ig comunidad.

2. Programar, coordinar, ejecytar Y supervisar las actividades del Plan Operativo Anual
correspondiente.

3. Conducirla elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de ia Unidad
Orgénica compatibilizando con el Presupuesto. -

4. Ejecutar el control interno previo ¥ concurrente de |as actividades,

5. Coordinar con los diferentes érganos/unidades organicas la prestacion de Servicios a
Su responsabilidad.

6. Elaborar estadisticas correspondientes para fines de planeamiento, evaluacion 0
control y generar base de datos.

7. Supervisar el uso adecuado de bienes, maquinas, vehiculos, ACCEsOrios o servicios
asignados.

8. Conducir la formulacién del Plan Operativo Institucional (PO de la unidad organica g

V.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Estudios en economia, administracién, contabilidad o carreras afines al cargo
{Subgerente de Presupuesto, Subgerente de Programacion e Inversiones, Subgerente
de Logistica, Subgerente de Rentas y Administracion Tributaria). Grado de bachiller o
titlo profesional en economia, ingenieria, administracion, contabilidad o carreras
afines (Subgerente de Programacion e Inversiones). Titulo profesional de contador
pablico con colegiatura vigente {Subgerente de Contabilidad). Estudios en ingenieria,
economia o carreras afines g cargo (Subgerente de Estudios y Proyectos). Estudios
en ingenieria, arquitectura o carreras afines al cargo {Subgerente de Planeamiento
Territorial y Catastro). Estudios en ingenieria civil o carreras afines a| cargo
{Subgerente de Qbras Publicas). Estudios en ingenieria civil, mecanica o carreras
afines al cargo {Subgerente de Maquinaria). Estudios én_ingenieria, economia
administracién o Carreras afines al cargo {Subgerente de Desarrollo Econdmico).

Inversiones).

¢. Ausencia de impedimento o incompatibilidad Para laborar al servicio det Estado
{aplica a todos los subgerentes).

d. Experiencia laboral 1% menor de dos (02) afios en gestion municipal (Subgerente de
Presupuesto, Subgerente de Contabilidad, Subgerente de Logistica). Minima de un (01)
afio en gestién Municipal (Subgerente de Rentas y Administracién Tributaria,
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Subgerente de Estudios y Proyectos, Subgerente de Planeamiento Teriitorial y
Catastro, Subgerente de Obras Piblicas, Subgerente de Maquinaria, Subgerente de
Desarrollo Econdmico, Subgerente de Turismo y Cultura, Subgerente de Gestion
Ambientat y Limpieza Pablica, Subgerente de Educacion, Juventud ¥ Deporte,
Subgerente de Servicios Publicos Municipales), Experiencia minima de dos (02) afios
en el Sector Publico (Subgerente de Programacion e Inversiones).
8. Capacitaciones o Cursos en la especiatidad (aplica a todos jos subgerentes).
Certificacion del Organismo Supervisor de Jas Contrataciones de| Estado (OSCE),
aplica al Subgerente de Logistica.
g. Haber aprobado Cursos o diplomados en Planeamiento estratégico o presupuesto

publico o gesticn POF procesos o sistemas administrativos de| Estado (SG PI).
: "?B\ h. Residir en g distrito 0 zonas aledarfias {SGPI).

:'. i.  Manejo de Paquetes informaticos nivel usuario ( aplica a todos los subgerentes),
2§ )

]
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GRUPO OCUPACIONAL
Servidor Pablico Ejecutivo
SP-EJ

—

I.- DENOMINACION: AUDITOR | 19030604

[ . CLASIFICACION: SP-ES
B 2 Il- NATURALEZA DE LA CLASE:

w4« Ejecucién de actividades de fiscalizacion e investigacion contable y tributaria.
fon *  Ocasionalmente supervisa ia labor de personal técnicgo.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Programar auditorias, evaluaciones en ef campo econémico financiero y administrativo
de la Municipalidad.

2. \Verificar, evaluar los resuttados de los examenes realizados y elevar informes a |a
Alcaldia y a |a Contraloria General de la Replblica, indicando las observaciones
Conclusiones y recomendaciones del caso.

3. Participar en |a elabaracion de politicas relacionadas con la actividad del controf interno
de la municipalidad.

a. Tener titulo profesional en contabilidad o ingenieria con colegiatura y habilitacion
respectiva, cuando corresponda.

b. Experienciz comprobable de dos (02) afios en el sjercicio del control gubernamental o
én auditoria privada.

c. No haber sido condenado por delito doloso con resolucion firme.

No haber sigo sancionado administrativamente Por una entidad con Suspension por
mas de treinta (30) dias, o ni destituido o despedido durante los ultimos cinco arios
anteriores a sy postulacion.

e. No mantener Proceso judicial pendiente con la entidad o |3 Contralorig General, con
caracter preexistente a Su postulacién, derivado def ejercicio de la funcién publica en
general.

f.  Capacitacién acreditada en temas vinculados con |a auditoria privada, el control
gubernamental o Ia gestion publica en los dog (02) dltimos afios.

g. Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario,

h. Otros establecidos por I3 Contraloria General de I3 Repiblica.

I.- DENOMINACION: EJECUTOR COACTIVO 19030604
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CLASIFICACION: SP-EJ
Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Ejerce a nombre de (g entidad las acciones de coercion para el cumplimiento de las
obligaciones tributarias Y no tributarias, de acuerdo a lo estabiecido por la Ley N° 26979,

¥ esta facultado para exigir coactivamente el Pago de una acreencia o Ia ejecucion de una
obligacién de hacer o ng hacer.

Il.- ACTIVIDADES TIPICAS:

018-2008-JUS.

2. Ejecutar Ia demolicién, clausura de los locales y otros actos de ejecucion forzosa
conforme a ley.

< N 3. Uevar un registro y archivo de Actas de Embargo y Bienes Embargados, se incluyer

\a las actas de ejecucion forzosa en aguellas obligaciones tributarias ¥ no tributarias.
. ; 4. Disponer los embargos, tasacion, comiso de bienes y otras medidas cautelares
s autorizadas y disponer o remate de bienes incautados.

5. Coordinar con los organos de I Municipalidad, Poticia Municipal, Policia Nacional y
otras instancias Para el cumplimiento de acciones coercitivas,

V.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Titlo de abogado.
b. Ciudadano/a en ejercicio y pleno goce de sus derechos civiles
c. No haber sido ¢ondenado ni hallarse procesado por delito doloso.

administracion pablica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, o de ia
actividad privada por causa 0 falta laboral grave.

€. Tener conocimiento Y eéxperiencia en derecho administrativo y/o tributario.
f.  Notener ninguna otra incompatibiligad senalada por ley.
9. Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.
l.- DENOMINACION: JEFE DE AREA TECNICA MUNICIPAL — ATM 19030604

CLASIFICACION: sP.Ey
Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

¢ Ejecucién de actividades concernientes a promocion de organizaciones com unales
prestadoras de servicios de saneamiento (JASS, Com iteés).

* Supervisién y fiscalizacion de organizaciones comunales de prestacion de servicios de
Saneamiento del 4mbito rural Y provision de asistencia tecnica a las mismag.
* Generalmente Supervisa la labor de personal técnico.

Ill.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Planificar y organizar el desarrolio de ig Prestacién de servicios de saneamiento: agua
2. Programar, coordinar, ejecutar y Supervisar la promocién, formacion, desarrollo de

saneamiento.

3. Disefiar acciones para la sostenibilidad de los servicios de agua potable ¥y desagiie
existentes en el distrito.

4. Organizar Y ejecutar la asistencig técnica a las organizaciones comunales prestadoras
de servicios de Saneamiento.

5. Desarroliar Campafas de educacion sanitaria, ambiental para ef cuidado de| agua, uso
racional y proteccion de su calidad.

Sy
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V.- REQUISITOS MINIMOS:

Estudios de ingenieria, disciplinas sociales o técnicas, o carreras afines &l cargo.
Ausencia de im pedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia taboral no menor de un (01) afio en gestion municipal.
Capacitaciones o CUrsos en la especialidad.

Manejo de paquet

. es informaticos a nivel usuario.

Paococa

I.- DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA - pVL 19030604
CLASIFICACION: SP-EJ

IL.- NATURALEZA DE LA CLASE:

A focalizada como ef Programa Vaso de Leche y otros similares
;¢ Supervision ¥ coordinacion con promotores y organizaciones representativas de (os
ot beneficiarios.

* Generalmente Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

liL.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Planificar Y organizar la distribucién de los productos de los programas de apoyo
alimentario en coordinacion con promotores y representantes de Ias organizaciones de
los beneficiarios.

2. Promover formacion Y organizar a los comités de Programa Vaso de Leche.

3. Coordinar a recepcion y distribucion de los insumos del Programa de Vasg de Leche.

4. Mantener actualizados los padrones de beneficiarios del Vaso de Leche y otros.

5. Efectuar e informe para |a contraloria sobre |as actividades de distribucion dei
programa.

IV.- REQUISITOS MINIMOS-

a. Estudios en administracion, ingenieria de industrias alimentarias o carreras afines al
cargo.

b. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
c. Experiencia laboral no menor de un (01) afio en gestién municipal.
d. Capacitaciones o CuUrsos en la especialidad.
e. Manejo de Paquetes informaticos a nive| Usuario.
I.- DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIODIVERSIDAD
Y TERRITORIO 19030604
CLASIFICACION: SP-EJ
.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* FEjecucion de actividades relacionadas a investigacion, proteccion de biodiversidad
cultural, flora, fauna, lenguas de asentamientos humanos en territorio distritat.

* Coordinacion con organizaciones estatales ¥ no gubernamentales dedicadas g
sostenimiento y proteccion de la biodiversidad.

* Generalmente supervisa labores de personal técnico y auxiliar.

H.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Planificar, dirigir, organizar, controlar investigaciones, actividades respecto a [os
pueblos, comunidades nativas adscritos gl territorio del Gobierno Local.

Lo



humanos.

V.- REQUISITOS MINIMOS:

Estudios en sociologia, educacion, antropologfa o carreras afines al cargo.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia taboral no menor de dos (02) afios en gestion municipal.
Capacitaciones o Cursos en la especialidad.

Manejo de Paquetes informaticos a nivel usuario.

|.- DENOMINACION-: JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES E
IMAGEN INSTITUCIONAL 19030604
CLASIFICACION: SP-EJ

Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Peo oo

Supervision yro ejecucion de actividades de redaccion e informacion.
Generalmente supervisa ia labor de personal profesional y técnico.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

Programar, coordinar, seleccionar Y preparar material informativo para los diversos
medios de comunicacion

Confeccionar material de publicidad en base a lineamientos generales que se Je
proporcione,

Editar boletines, crénicas, revistas, folletos, etc.
Analizar y seleccionar las noticias periodisticas tanto nacionales Como extranjeras.
Difundir informacion a fraveés de los canales mas adecuados de coOmunicacién social,

Estudios en ciencias de la comunicacién o carreras gfines af cargo,

Ausencia de Impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio dei Estado,
Capacitaciones o Cursos en la especialidad.

Experiencia laboral Mo menoar de un (01) afio en gestion municipal.

Marejo de Paquetes informaticos a nivel de usuario.

—

I.- DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL 19030604
CLASIFICACION: SP-£J

{l- NATURALEZA DE LA CLASE:
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» Direccion yo ejecucion de actividades de registro, movilidad, transferencia,
incorporacion, enajenacion, disposicion, altas y bajas de bienes muebles e inmuebles
de la entidad.

* Generalmente Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Controlar I codificacion, registrar, analizar, cautelar, clasificar y sistematizar |3

Organizar log procesos de distribucion de los bienes patrimoniales preparando las
actas de entrega-asignacion Y recepcion de los bienes, asf Como actualizar el registro
de los movimientos y/o salida de bienes

IV.- REQUISITOS MINIMOS

a. Estudios en administracidn, contabilidad, economiz o carreras afines aj cargo.
b.  Ausencia de impedimento o incompatibitidad para laborar al servicio dej Estado,
¢. Capacitaciones o CUrsos en fa especialidad.

d. Experiencia laboral no menor de un {01) afio en gestion municipal.

e

- Manejo de Paquetes informaticos a nivel usuario.

.- DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEFENSORIA MUNICIPAL
DEL NINO Y ADOLESCENTE - DEMUNA 19030604

CLASIFICACION: SP-EJ

Il.- NATURALEZADE LA CLASE:

*  Direccion y/o ejecucion de actividades de proteccién, defensa, seguimiento y cautela
de derechos de nifios, adolescentes vulnerables y/o en situacion de abandono,
desamparo, dentro det ambito territoriat asignado y circunscrito al Sistema Nacional de
Atencién Integral al Nifio, Nifia y Adolescente,

¢  Generaimente supervisa Iz labor de personal profesiorjal ¥ técnico.

lIL.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Pianificar, organizar, dirigir y Supervisar actividades relacionadas 3 Ia promocion y
proteccion de nifias, nifiosg y adolescentes vuinerables para lograr su pleno desarrollo
€ interaccion a la sociedad.

2. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con 1a Defensoria
del Nifo, del Adolescente en concordancia con las politicas nacionales emanadas por
el Ministerio de Ia Mujer y Poblaciones Vulnerables.



Promover el fortalecimiento de 15 famitia.
Realizar conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, parientes cercanos yio

famifiares respecto a asistencia alimentaria, tenencia, régimen de visitas dentro del
marco legal.

V.- REQUISITOS MiNIMOS

1.

a. Estudios en derecho, educacion, asistencia social, psicologia, sociologia o carrerag
afines al cargo.

b. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio def Estado.

C. Experiencia laboral no menor de un (01) afio en gestion municipal.

d. Capacitaciones o Cursos en la especialidad.
\ [~ €. Manejo de Paquetes informaticos a nivel usuario
N, -‘L‘\\
il -'l.- DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA PUBLICA,

: PARQUES Y JARDINES 19030604
CLASIFICACION: SP-EJ

.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Direccién y/o ejecucién de actividades relacionadas al aseo publico, acopio,
recoleccidn, recojo, disposicién Y tratamiento de residuos sélidos; conservacion,

técnico de reciclaje o disposicién final,

Organizar y Supervisar la eliminacion de malezas, desmontes que obstaculizan |3
circulacion y movilidad.

Planear, dirigir, organizar, ejecutar Y supervisar [as actividades respeclo a Ig
conservacion y mantenimiento de Parques, jardines y dreas verdes de la ciudad.
Proponer jag sanciones por infracciones de los vecinos a las normas de salubridad e
higiene, disposicion de residuos sdlidos, entre otros.

V.- REQUISITOS MiNIMOS

Estudios en ingenieria o carreras afines al cargo.

. Manejo de Paquetes informaticos a nivel usuario

l.- DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE OFICINA MUNICIPAL DE
APOYO A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD - OMAPED
19030604
CLASIFICACION: SP-EJ
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I.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Direccidn y/o ejecucion de actividades a favor de personas con discapacidad de la
circunscripcidn territorial municipal.

Generalmente Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

lL.- ACTIVIDADES TIPICAS:

o

nificar, organizar, dirigir Y supervisar actividades relacionadas a Iq promocion y
teccidn de (g persona con discapacidad Para lograr sy desarrollo integral e
interaccion a 1a sociedad.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de |a Oficina Municipal de Apoyo
ala Persona con Discapacidad.

Promover el bienestar de las personas con discapacidad en coordinacion con las

politicas del Consejo Nacional Para la Integracion de jas Personas con Discapacidad
{CONADIS).

W.- REQUISITOS MiNIMOS

Estudios en educacion, asistencia social, psicologia, sociologia o carreras afines al
cargo.

Ausencia de im pedimento o incompatibitidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia laboral no menor de un (01} afio en gestion municipal.

Capacitaciones o CuUrsos en la especialigad.

- Manejo de Paquetes informéticos a nive| usuario,

.- DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS 19030604
CLASIFICACION: SP-EJ .

Il.- NATURALEZA DE A CLASE:

1.

5.

gestion y bienestar de personal de todos los regimenes laborales que prestan servicios
en la entidad,

V.- REQUISITOS MiNIMOS



Manual Clasificador de Cargos de Ia Municipalidad Distrital de Puerto Bermudez

Estudios en administracion, economia, contabilidad o carreras afines al cargo,
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio det Estado.
Experiencia laboral no menor de un (01) ario en gestion municipal,

Experiencia en ma nejo de personal.

Capacitaciones o Cursos en la especialidad.

. Manejo de Paquetes informaticos a njve| usuario,

TP aoc oo

.- DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO
CiviL 19030604
CLASIFICACION: SP-EJ
ll.- NATURALEZA DE LA CLASE:

¢ Direccién yro €jecucion de actividades del Sistema de Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil,

¢ Generalmente sy pervisa la labor de personal profesional ¥ técnico,

- ,j\lu.- ACTIVIDADES TIPICAS:

i co1. Organizar, dirigir, controlar y custodiar las inscripciones de hechos y actos vitales de
: acuerdo a la normativa def Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil en Ia
circunscripcion de Ia municipalidad.
2. Realizar matrimonios civiles Y procesos de divorcio ulterior 0 rapido conforme 3
procedimientos y legisiacion de Ig materia,
3. Registrar y actualizar las estadisticas de hechos y actos vitales de la persona adscrita.
4. Ejecutar las inscripciones marginales o similares por mandato judicial o siguiendo
instrucciones del ente rector conforme a Iy Ley Organica del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil y su Reglamento.

V.- REQUISITOS MiNIMOS

a. Estudios en administracion, economia, derecho o Carreras afines al cargo.
b. Ausencia de impedimento o incom patibilidad para laborar al servicio del Estadg.
. Experiencia laboral no menor de un (01) afio en gestion municipal,
d. Capacitaciones © cursos en la especialidad.
e. Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario,
.- DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA
Y POLICIA MUNICIPAL 19030604
CLASIFICACION: SP-EJ

il.- NATURALEZA DE LA CLASE:
* Direccion y/o ejecucion de actividades de seguridad ciudadana, vigilancia y policia
murnicipal a través de los recursos hy manos y logisticos disponibles.
* Generaimente sy pervisa la labor de personal profesional y técnico.

W.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar Y coordinar las actividades orientadas
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intervenciones de fiscalizacion requeridas por otros organos de linea de la
municipalidad,

6. Desempefiar Ia Secretaria Técnica del Comité Distritat de Seguridad Ciudadana,

V.- REQUISITOS MiNIMOS

a. Estudios en administracion o miembro en retiro de las Fuerzas Armadas
la Policia Nacional en retiro o carreras afines aj cargo.
b. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
¢.  Experiencia labora| no menor de un (01) afio en gestion municipal,
\L d. Capacitaciones o Cursos en la especialidad.
- -~

}f"'- DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA
R INFORMACION Y SISTEMAS 19030604
CLASIFICACION: SP-EJ

I.- NATURALEZA DE LA CLASE:

¢ Direccién y/o ejecucién de actividades del Sistema de Tecnologias de informacion y
Comunicaciones (TIC).

¢  Generalmente Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

liL- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Disefiar, planificar, formular, programar, dirigir y controlar [g ejecucion y cumplimiento
de funciones, planes operativos Y acciones de los sistemas de tecnologias de
informacion y com unicaciones de la entidad.

2. Promover la integracion funcional de los sistemas informaticos de la municipalidad g
desarroliar los Programas aplicativos de uso institucional.

ciudadano.

4. Implementar las politicas de seguridad de la informacién, Copias de seguridad y aplicar
las directivas pertinentes de la materig.

9. Administrar, gestionar y mantener iog recursos informaticos de ta entidad concernientes
al Software y Hardware.

6. Coordinar con Ia Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatica ( ONGE!)} para
desarrollar el gobierno electronico.

V.- REQUISITOS MINIMOS

a. Estudios en Ingenieria de sistemas, computacion o carreras afines g cargo
b. Ausencia de impedimento o iIncompatibilidad para laborar af servicio del Estado
¢. Capacitaciones o Cursos en la especialidad.
d. Experiencia labora no menor de un (01) afio en gestion municipal.
€. Manejo de Paquetes informaticos a nivel avanzado.
I.- DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA 19030604 .
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CLASIFICACION: SP.EJ

I.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Direccion yfo ejecucion de actividades del Sistema Nacional gde Tesoreria,
Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1.

Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y coordinar las actividades de| Sistema
Nacional de Tesoreria.

Disponer los pagos al personal, proveedores, instituciones, conforme al Calendario
aprobado

Administrar y registrar las cuentas corrientes bancarias de I3 entidad, procesando las
transferencias electrénicas y/o girando los cheques autorizados y respaldados.
Elaborar los flujos de caja en coordinacién con las instancias pertinentes.

V.- REQUISITOS MINIMOS

a. Estudigs en contabilidad, administracién 0 carreras afines al cargo.,
b. Ausencia de im pedimento o incom patibilidad para laborar af servicio del Estado,
C. Experiencia taboral no menor de un (01) afio en gestion municipal.
d. Capacitaciones 0O cursos en la especialidad.
e. Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario
I.- DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO 19030604
CLASIFICACION: SP-EJ
I.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Direccion yio ejecucion de actividades del Sistema de Tramite Documentario ¥y Sistema
Nacional de Archivo.
Generalmente sy pervisa la labor de personal profesional ¥ técnico.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar Yy coordinar las actividades del Sistema
de Tramite Documentario de 13 entidad y del Sistema Nacional de Archivo.

Organizar a documentacion recibida Y enviada por la municipalidad a través de los
procedimientos y procesos del Sistema de Tramite Documentario y su archivamiento-

V.- REQUISITOS MiNIMOS

a.
b.
c.

Estudios en Secrelariado, administracion o Carreras afines al cargo.
Ausencia de im pedimento o incom patibilidad para laborar al servicio del Estado.

Capacitaciones ¢ Cursos en la especialidad.



d. Experiencia laboral no menor de un {01) ano en gestion municipal,
€. Manejo de Paquetes informaticos a nivel de usuario.

.- DENOMINAGION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE, TRANSITO
Y SEGURIDAD VIAL 19030604
CLASIFICACION: SP-EJ -

ll.- NATURALEZA DE LA CLASE:

*  Direccion ¥/0 ejecucion de actividades de administracion y fiscalizacion de la prestacion
de servicios del transporte publico local, transitg, circulacion y seguridad vial.
* Generalmente Supervisa la labor de personal profesional ¥ técnico.

3. Disefar eim plementar politicas ¥ acciones referidas a sefalizacion horizontai ¥ vertical,
capacitacion y sequridad vig).

IV.- REQUISITOS MiNIMOS

a. Estudios en ingenieria o carreras afines al cargo.

b. Ausencia de impedimento o incompatibiligad para laborar al servicio del Estado.
¢.  Experiencia laboral No menor de un (01) afio en gestion municipal.

d Capacitaciones o Cursos en la especialidad

e

- Manejo de Paquetes informéticos g nivel usuario.

l.- BENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO DE UNIDAD LocaL pg
EMPADRONAMIENTO  _ ULE, SISTEMA pE
FOCALIZACION DE HOGARES - sisFon y CENTRO
INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM
19030604
CLASIFICACION: SP-EJ

H.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Adulto Mayor (CIAM).
*  Generalmente supervisa la labor de Personal profesional ¥ técnico.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:



- |.- DENOMINACION: JEFE DE OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION
DE RIESGOS 19030604
CLASIFICACION: SP-EJ

* Direccion yfo ejecucion de actividades, procesos Y acciones referidas al sistema de

* Generalmente supervisa la labor de personal profesional ¥ técnico.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar Y coordinar las actividades orientadas
a la prevencion, mitigacion e intervenciones referidos a los riesgos de desastres

enmarcados en los sistemas pertinentes,

Proponer disposiciones Municipales del sistema de Defensa Civil vecinal,

Coordinar con instituciones publicas y Privadas de alcance regional, nacional, e

iternacional ef apoyo para acciones de defensa civil.

4. Identificar Zohas de riesgos de desastres naturales Para proponer las medidas de
prevencion y disminucion de riesgos.

5. Desempeiiar las labores de apoyo técnico y asesoramiento a Ia Plataforma de Defensa

V.- REQUISITOS MiINIMOS

Estudios en ingenieria o carreras afines aj cargo.

Ausencia de impedimento ¢ incompatibilidad para iaborar al servicio del Estado.
Capacitaciones 0 CuUrsos en la especialidad,

Experiencia labora no menor de un (01) afo en gestion municipat.

. Manejo de Paqguetes informaticos a nivel de usyario.

a0
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GRUPO OCUPACIONAL
Servidor Publico Especialista
SP-ES

I.- DENOMINACION: ABOGADO1 19030605

* Ejecucidn de actividades de caricter juridico, realiza estudios e informes técnico
fegales.

IIl.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Analizar expedientes administrativos y judiciales.

2. Formular y/o revisar proyectos de contratos o convenios.

3. Estudiar y opinar sobre recursos impugnativos presentados,

4. Participar en la elaboracion de 15 normatividad de caracter técnico-legal.

5 r en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacion de
normatividad vincutadas con la Municipalidad.

Absolver consultas legales y/o administrativas.

Emitir informes orales ante Poder Judicial o Ministerio Publico e intervenir en
inspecciones judiciales cuando el caso lo requiera.

8. Participar en cam pafias de capacitacion en aspectos propios de [a especialidad,

8. Redactar Y contestar demandas e intervenir en procesos administrativos.

No

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a. Titulo profesional de abogado.
b. Ausencia de impedimento o incompatibitidad para laborar al servicio de| Estado.
¢. Capacitaciones o cursos en la especialidad.

L.- DENOMINACION: ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES | 19030605
CLASIFICACION: SP-ES

I.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Ejecucion de actividades referidas af Sistema de Abastecimiento en area especifica de
los procesos y procedimientos de obtenciones de bienes, servicios y obras para Ia
entidad.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

—

Participar en la formulacion de normas internas de los procesos de adquisiciones.

2. Formular y/o revisar proyectos de bases, contratos y analizar los expedientes
respectivos.

3. Conformar los comites conformados por la autoridad pertinente.

4. Elaborar informes de sy competencia.

e
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5. Participar en (a formulacién del Plan Anual de Contrataciones.
8. Mantener actualizado el registro de proveedores de la entidad.

refacionada.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Estudios en economia, administracion, contabilidad o carreras afines al cargo.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Capacitaciones o cursos en la especialidad.

Experiencia laboral no menor de un (01) afio en gestion municipal.

Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

*aoom

I.- DENOMINACION: ESPECIALISTA EN DESARROLLO
SOCIALt 19030605

* Ejecucion de actividades referidas a desarrollo humano e inclusion social.

N.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Formular el Ptan de Desarrolio Social de gobierno local.
Proponer politicas y normatividad local para et desarroflo e inclusion social de los
sectores vulnerables, desprotegidos.

3. Promover el desarrollo  humano con  equidad,
participacion,

4. Elaborar informes técnico
vecinales,

5. Planear, organizar, coordinar Yy efecutar las actividades de participacion vecinal.
Promover la

Constitucion y apoyar a las Juntas Vecinales ¥ similares agru paciones para
diversas actividades o proyectos de la municipalidad.

7. Establecer mecanismos de participacion vecinal, reunion
propuestas y reclamos, para su atencion y seguimiento.

8. Revisar las solicitudes de las organizaciones sociales para efectos de su inscripcién y
reconocimiento en el Registro Unico de Organizaciones Sociales.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

iguaidad de oportunidades y

$ de su competencia respecto a peticiones de organizaciones

€5 ¥ monitorear Igs consultas,

Estudios en sociologia o carreras afines al cargo.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio def Estado.
xperiencia laboral no menor de un (01) afio en gestién municipal.

Manejo de baquetes informaticos a nivel usuario.

apop
m

l.- DENOMINACION: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y
RACIONALIZACION | 19030605

CLASIFICACION: sSp-g3
ll.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Ejecucién de actividades referidas al Siste

ma de Planeamiento Estratégico y al Sistema
de Modernizacion de |a Gestion Publica.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Participar en la form ulacién del Plan de Desarrollo Concertado Local,
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2. Elaborar y/o actualizar el Plan Operativo Institucional.

3. Formular informes requeridos respecto al Sistemsa Administrativo de Modernizacion de
fa  Gestion  Publica {Racionalizacion, Gestion  por Procesos, Simplificacién
Administrativa).

4. Participar en ef disefio y elaboracién de politicas, estrategias, acciones para los planes
y documentos de gestion.

5. Coordinar, ejecutar e implementar |a aplicacion de normas legales y técnico

administrativas relacionadas con log documentos de gestion.

Proyectar disposiciones Normativas referidas a materias de sy competencia.

Coordinar y ejecutar la elaboracién ¥ actualizacion del ROF, MOF, TUPA, TUSNE ¥
RIC.

N

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a. Estudios en economia, ingenieria, administracidn, contabilidad o carreras afines al
cargo.

Ausencia de impedimento o incom patibilidad para laborar a servicio del Estado.
Capacitaciones o Cursos en la especialidad.
Experiencia laboral no menor de un (01) afio en gestion municipal,

i ./ | e Manejo de Paquetes informaticos a nivel usuario,

l.- DENOMINACION: ESPECIALISTA EN PROCESQS | 19030605

s
/
soo0co

CLASIFICACION: sp-gs
IL- NATURALEZA DE LA CLASE:

¢ Ejecucion de actividades referidas a procesos y procedimientos del Sistema Electrénico
de Adquisiciones y Contrataciones del Estado ( SEACE) inherentes al Sistema
Administrativo de Abastecimiento.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Participar en Ia formulacién de normas internas de log procesos y procedimientos

3. Formular bases de los procesos de seleccion.

4. Proporcionar Soporte técnico a los Comités Especiales pertinentes adscritos al Sistema
de Abastecimiento.

S. Publicar mediante e SEACE la informacion concerniente a los procesos convocados
por ia entidad.

6. Proyectar disposiciones normativas referidas a materias de su com petencia.

7. Organizar Y archivar y custodiar documentacién y expedientes concernientes a los
procesos de adquisicion reafizados.

V. REQUISITOS MINIMOS:

Estudios en administracion, economia, contabilidad o Carreras afines al cargo.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad Para laborar al servicio del Estado.
Experiencia laboral no menor de un (01) afio en gestion municipal.
Capacitaciones o Cursos en la especialidad.

. Manejo de Paquetes informaticos a nivel usuario,

.- DENOMINACION: ESPECIALISTA EN TRIBUTACION MUNICIPAL | 19030605

®aooo

CLASIFICACION: sp.gs
ll.- NATURALEZA DE LA CLASE:

vy
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¢ FEjecucion de actividades referidas 3 Procesos y procedimientos de Ia Administracion
Tributaria Municipal.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

—
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5n, validacién, ordenamiento, clasificacion ¥

2. Elaborar informes y estadisticas periddicas sobre [a evolucion de la base tributaria ¥
recaudacion consolidado los ingresos clasificados.

3. Participar en la formulacion del presupuesto de ingresos.

4. Apovyar en los procesos de difusidn, orientacion, ejecucion de campafias anuales de los
impuestos, arbitrios Y contribuciones my hicipales,

7. Disefar los programas de fiscalizacion tributaria.

8. Procesar y revisar las solicitudes de licencias de funcionamiento ¥ correspondientes
procedimientos de ampliaciones, cambios de giros, areas, razon social; manteniendo
actualizados los registros,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Capacitaciones o Cursas en la especialidad.

a
b.
C. Experiencia laboral no menor de un (01) afio en gestion municipal.
d
e. Manejo de Paquetes informaticos a nivel usuario,

l.- DENOMINACION: RESPONSABLE DE OFICINA DE ENLACE 19030605
CLASIFICACION: S$P.ES
H.- NATURALEZA DE LA CLASE:

» Conduccién de acciones de coordinacion de la municipalidad con instancias de nivel

nacional central: ministerios, organismos publicos descentralizados. y del nivel
subnacional regional.

iN.- ACTIVIDADES TIPICAS:

» fegionales, provinciales.

3. rdinar la atencién de requisitos, pedidos de las entidades para lograr las gestiones
de la municipalidad, en los plazos establecidos,

4. Registrar y sistematizar la informacion de ministerios, gobiernos regionales, instancias
descentralizadas, municipalidades y otros entes Cooperantes o vinculados para las
gestiones correspondientes,

5. Formular informes técnicos €n materias de su competencia,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Estudios en administracion, economia, contabilidad o carreras afines al cargo.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado,
Experiencia laboraf no menor de un (01) afio en gestion municipal.
Capacitaciones o cursos en la especialidad. :

Manejo de Paquetes informaticos a nivel usuario.

a0 oo
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|

-~ DENOMINACION: TOPOGRAFQO ) 19030605
CLASIFICACION: SP-ES
Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

*  Ejecucién de actividades técnicas en el delineamiento ¥ descripcion de extensiones de
terrenos.

*  Generalmente Supervisa [a labor de bersonal técnico y/o auxiliar.

lil.- ACTIVIDADES TIPICAS:

topograficos.
6. Controlar Jos trabajos de sefializacion de terrenos u otrog similares

V.- REQUISITOS MINIMOS;

Estudios en topografia, ingenieria, arquitectura o carreras afines al cargo,

Ausencia de im pedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Xperiencia laboral ng menor de un (01) afig en gestidn municipal.
apacitaciones o cursos en la especialidag

Manejo de Paquetes informaticos a nivel usuario.
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GRUPO OCUPACIONAL
Servidores Publicos de Apoyo
| SP-AP

I.- DENOMINACION: ALMACENERO | 19030606
CLASIFICACION: SP-AP

* Ejecucion de actividades técnicas basicas de almacén y/o labores manuales
relacionadas a ésta.

Il- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Recibir para su cuidado y proteccion los materiales y suministros: materias primas,
materiales parciaimente trabajados, productos terminados, piezas, equipos, iNsumos
que adquiere la entidad,

2. Proporcionar materiales y suministros, mediante los requerimientos y/o solicitudes
autorizadas, a las areas, unidades organicas y organos de la entidad.

5. Preservar el orden y limpieza para tener un lugar para cada cosa ¥ manteniendo cada
Cosa en su lugar, es decir, en los lugares destinados segun los sistemas aprobados
para clasificacion, localizacién segun cantidad, forma, etc.

6. Informar de conformidad a los registros diarios de las existencias, para mantener el
abastecimiento de bienes, materiales, elementos  necesarios solicitados
frecuentemente.

7. Realizar los movimientos de recibo, almacenamiento, despacho Y Custodia con el
minimo de tiempo y costo posible.

V.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Instruccion secundaria com pleta,
b. Ausencia de im pedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
¢. Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en instituciones plblicas o privadas,

I.- DENOMINACION: ALMACENERQ H 19030606
CLASIFICACION: SpP-AP
fi.- NATURALEZA DE LA CLASE:
* Ejecucion de actividades técnicas basicas de almacén y/o labores manuales
relacionadas a ésta,
» Desarrolla actividades de mayor responsabilidad y/o com plejidad a las que ejecuta el
Almacenero |,

lil.- ACTIVIDADES TIPICAS:
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1. Recibir para su cuidado y proteccion los materiales y suministros: materias primas,
Mmateriales parcialmente trabajados, productos terminados, piezas, equipos, insumos

5. Preservar el orden Y limpieza para tener un lugar para cada cosa Yy manteniendo cada
€osa en su lugar, es decir, en los lugares destinados segan los sistemas aprobados
para clasificacian, localizacién segun cantidad, forma, etc.

6. Informar de conformidad a [gs registros diarios de las existencias, para mantener el
abastecimiento  de bienes, materiales, elementos necesarios  solicitados
frecuentemente.

7. Realizar los movimientos de recibo, almacenamiento, despacho y custodia con e
minimo de tiempo Y Costo posibie,

53\ V.- REQUISITOS MINIMOS:
: ' a. Instruccion secundaria completa.

" b. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
C. Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en instituciones publicas o privadas.

I.- DENOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 19030606
CLASIFICACION: SP-AP

-~ NATURALEZA DE LA CLASE:

* Desarrolla actividades de apoyo en gerencia o subgerencia de asesoram iento, apoyo
linea u otro,

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Organiza documentacion Y mejora procesos para facilitar el trabajo del areq

2. Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedim fentos.

3. Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

4. Realizar, analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

5. Coordinar y ejecutar programas y actividades de |3 especialidad siguiendo
instrucciones de gerente y/o subgerente.

6. Conducir comisiones ¥/0 reuniones sobre asuntos de la especialidad.

V- REQUISITOS MINIMOS:

Instruceidn técnica en secretariado o carreras técnicas afines al cargo.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en gestion municipal.

Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

aoow

I.- DENOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO i 19030606
CLASIFICACION: SP-AP
ll- NATURALEZA DE LA CLASE:
* Desarrolla actividades de apoyo en gerencia o s.ubgerencia de asesoramiento, apoyo

o linea.
* Ejecucién de acciones y/o tareas de mayor com plejidad y responsabilidad que las del

Asistente Administrativo |1,
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.- ACTIVIDADES TIPICAS:
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Coordinar y ejecutar programas ¥ aclividades de I3 especialidad siguiendo

Conducir comisiones ¥/ reuniones sobre asuntos de la especialidad.
7. Supervisar labor de tecnicos u otros profesionales del area.

V- REQUISITOS MINIMOS:

2. Instruccion técnica en Secretariado o carreras técnicas afines al cargo.
b. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
€. Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en gestidn municipal.

I.- DENOMINACION: AUXILIAR DE BIBLIOTECA | 19030606

CLASIFICACION: sp.ApP

.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Ejecucién de labores de apoyo en el 4rea de bibliotecologia,

1. Recibir e ingresar Ia Coleccion bibliografica y documental.

2. Acomodar en estantes y anaqueles libros y/o revistas, catalogos y ficheros.

3. Orientar a los lectores en el uso de catdlogos ylo fichas de biblioteca,

4. Mantener registro de los libros ¥ documentos prestados, asi como la renovacion de los
plazos vencidos,

5. Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena conservacion, del material
bibliografico.

6. Participar en el inventario anual de ta biblioteca.

7

Puede corresponderle colaborar con las labores auxiliares de reproduccién en
fotocopias, microfichas, elc.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

a. Estudios en bibliotecologia, docencia en EBR (infcial y/o primaria) o carreras técnicas

b.  Ausencia de im pedimento o Incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
C. Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en la actividad pablica o privada
d. Manejo de paquetes informéticos a nivel usuario.

.- DENOMINACION: AUXILIAR DE MAQUINARIA | 19030606
CLASIFICACION: sP-Ap

Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:
* Ejecucion de labores de apoyo a operadores o conductores de maguinarias.
lil.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Apoyar labores del operador de maquinaria en lo que requiera.
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2. Revisar y controlar antes de iniciar las labores el eéstado de la maquinaria asignada al
operador respectivo que auxilia, siguiendo sus instrucciones.

3. Apoyar en la elaboracién del parte diario de trabajo, bitdcora u otros similares que
realiza el operador o conductor de maquinaria.

4. Puede elaborar informes o reportes periodicos de incidencias del servicio y también
apoyar en el mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos, maquinas,
maquinarias.

V. REQUISITOS MINIMOS:

“\ CLASIFICACION: SP.AP

~ [ 28 DENOMINACION: AUXILIAR DE TOPOGRAFIA | 19030606
N
T3

*  Ejecucion de labores de apoyo en el area de topografia.
lll.- ACTIVIDADES TIPICAS:

Apoyar las labores de auxilio y/o apoyo a topografo o en materias de topografia de I
instancia correspondiente de la entidad.

Analizar, recopilar y emitir opinién técnica sobre expedientes de materia de sy
competencia derivados para su atencién.

Elaborar informes, cuadros, formatos y similares, relacionados 3 temas de sy
especialidad o conexos.

Apoyar en Ia ejecucion de estudios de levantamiento topogréfico v ia toma de
informacion técnica de campo,

I
I
|
IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos en topografia, ingenieria, arquitectura o carreras afines al cargo.
.' Experiencia faboral no menor de tres (03) meses en gestion municipal.
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Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario,

I.- DENOMINACION: CAJERO | 19030606
CLASIFICACION: SP-AP
.- NATURALEZA DE LA CLASE:

¢ Recibir fondos por diversos conceptos Y efecutar los diversos Pagos por los
compromisos de la institucion, extendiendo los comprobantes respectivos y preparar
reportes diarios del movimiento de fondos.

Il.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Realizar la cobranza por diversos conceptos Y por servicios, procedimientos, multas y
contribuciones y extiende el com probante respectivo.

H 36
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4,

5.

Depositar el total del efectivo dentro de las 24 horas de la captacion.

Elaborar el reporte diario de ingresos (Nota de Abono, Nota de contabilidad,
Notificacion de Infraccion, Pagos por Resoluciones de Sancign Administrativas, recibo
de ingresos).

Elaborar mensualmente el Balance de Caja de ingresos y egresos anotando el tipo de
documento.

Puede corresponderle 1a Custodia de especies valoradas,

IV.- REQUISITOS MINIMOS:

anown

Estudios técnicos en contabilidad, administracién o carreras afines al cargo.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia laboral no menor de un (01} afio en entidades publicas o privadas.
Manejo de Paquetes informaticos a nivel usuario.

.- DENOMINACION: CHOFER | 19030606

CLASIFICACION: SP-AP

Ny

% £ - NATURALEZA DE LA CLASE:

1.
2.
3.
4

Conducir vehiculos motorizados como automéviles o camionetas para el transporte de
personas, materiales y otros.

lIil.- ACTIVIDADES TIPICAS:

Conducir vehicuios transportando personas, bienes, materiales ¥/0 equipos livianos.
Realizar transporte de personal,

Lievar registros sencilios de tos recorridos diarios, semanales y mensuales.

Hacer programacion de ios requerimientos de com bustibles, carburantes ¥ material de
limpieza del vehiculo asignado.

Realizar reparaciones sencillas de caracter eléctrico — mecanico del vehiculo que

IV.- REQUISITOS MINIMOS:

a.
b.
C.
d.

Instruccion secundaria com pleta.

Brevete profesional categoria A-ll.

Ausencia de im pedimento o incom patibiidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.

[.- DENOMINACION: CHOFER Il 19030606

CLASIFICACION: SP-AP

Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

-

Conducir vehiculos motorizados como automaviles o cantionetas para el transporte de
personas, materiales y otros.

Ejerce mayor responsabilidad 0 cierta complejidad su perior al de Chofer I.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

SN

Conducir vehiculos transportando personas, bienes, materiales ¥/0 equipos livianos.
Realizar transporte de personal.

Llevar registros sencilios de los recorridos diarios, semanales ¥y mensuales.

Hacer programacion de los reguerimientos de com bustibles, carburantes ¥ material de

limpieza del vehiculo asignado.
n 24
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IV.- REQUISITOS MINIMOS:

acow

Instruccion secundaria completa.

Brevete profesional categoria A-il.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.

I.- DENOMINACION: CHOFER Il 19030606

CLASIFICACION: sSP-AP
Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Conducir vehiculos motorizados como automaoviles o camionetas para el transporte de
Personas, materiales y otros.

Ejerce mayor responsabilidad o cierta complefidad superior al de Chofer |1,

Hi.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Conducir vehiculos transportando personas, bienes, materiales y/o equipos livianos.

2. Reaiizar transporte de personal.

3. Llevar registros sencillos de los recorridos diarios, semanales y mensuales.

4. Hacer programacisn de los requerimientos de combustibles, carburantes ¥ material de
limpieza del vehiculo asignado.

5. Realizar reparaciones sencillas de caracter eléctrico — mecanico del vehiculo que
conduce.

6. Coordinar el requerimiento de repuestos y/o servicios de mantenimiento preventivo,

correctivo y/o reparacion del vehiculo a su cargo.

IV.- REQUISITOS MINIMOS:

Qoo

Instruceién Secundaria completa.

Brevete profesional categoria A-IlN.

Ausencia de im pedimento o incompatibitidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.

L.- DENOMINACION: CONSERJE | 19030606

CLASIFICACION: sSP.AP

I.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Realiza actividades de reparto de documentacion oficial de las &reas, unidades
organicas u érganos de Ia entidad.

li.- ACTIVIDADES TiPICAS:

1.

2,

Recibir y distribuir documentacion formal de las oficinas, gerencias, subgerencias hacia
destinatarios internos de la institucion.

Puede apoyar labores sencillas de mantenimiento de instalaciones, equipos de |a
entidad.

Resguardar el uso adecuado de la energia eléctrica, agua potable en las instalaciones

que cumple labores.

Elaborar informes que se le solicite y conforme a instrucciones que reciba

2k
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5. Puede apoyar labores sencillas de limpieza, carguio, Comunicacion, aviso entre otras
similares.

V.- REQUISITOS MINIMOS:
a. Instruccion secundaria completa.

Ausencia de impedimento 0 incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
C. Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en |a actividad publica o privada.

.- DENOMINACION: GUARDIAN | 19030606
CLASIFICACION: sp-ap

. .- NATURALEZA DE LA CLASE:
,_..\...r’\"{}.'r .

2 %'\ e Realiza actividades de vigilia diurna o nocturna {(guardiania) en infraestructura,
edificaciones, instalaciones o ambientes asignados.

1. Vigilar y/o resguardar en el horarig establecido los inmuebles y/o muebles asignados

2. Abrir, ceyrar, vigilar, controlar entradas, salidas, desplazamientos en los locales, a su
cargo de vigilancia o guardiania.

3. Reportar inmediatamente al superior inmediato las incidencias U ocurrencias de
seguridad, acceso o eventualidades en |3 infraestructura asignada para su labor.

4. Revisar al inicio de sy labor cotidiana de vigilancia o guardiania las instalaciones que
recibe.

5. Cautelar el uso adecuado de la energia eléctrica en el dia.

6. Puede apoyar labores sencillas de limpieza, carguio, comunicacion, aviso entre otras
similares.

IV.- REQUISITOS MINIMOS:
a. Instruccién secundaria completa.

Ausencia de im pedimento ¢ incompatibilidad para laborar al servicio dei Estado.
c. Experiencia en labores afines

l.- DENOMINACION: INSPECTOR DE TRANSPORTES | 19030606
CLASIFICACION: SP.AP
Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Fiscalizacién y Supervision de actividades relacionadas con el control del transito y
transporte de vehiculos de servicio de transporte urbano rural y de seguridad vial en la
circunscripeion.

Hl.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Ejecutar operativos para el estricto cumplimiento de g reglamentacién y disposiciones
municipales de transporte, transito, circulacion ¥ seguridad vial,

2. Supervisar a los vehiculos menores {moto taxis) que prestan el servicio pablico de
transporte de pasajeros para que cumplan los requisitos y condiciones estipuladas de
transito y seguridad.

3. Supervisar e parqueo vehicular en zonas autorizadas comerciales y otras.

4. Controlar, dirigir y evaluar las autorizaciones para el servicio de transporte y transito

Correspondiente, relacionados a paraderos, rutas, flota.

5. Verificar la vigercia de las licencias de conducir para vehiculos menores.

IV.- REQUISITOS MINIMOS:
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a. Instruccion secundaria completa,

b. Ausencia de impedimento o incompatibitidad para laborar al servicio del Estado.
¢. Experiencia en labores afines.

.- DENOMINACION: MECANICO | 19030606
CLASIFICACION: SP-AP
fl.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Realiza actividades de reparacion, refaccién o mantenimiento de motores, maquinas,
maquinarias y equipos diversos de la entidad.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:
“%\ 1. Realizar reparaciones Mmecanicas de motores, maquinaria y equipos similares diversos.
121 2. Efectuar el afinamiento de motores a gasolina y diésel.
i 3. Verificar ef mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de maquinarias y equipos,
4. Reponer, limpiar, cambiar accesorios, materiales, complementos, artefactos eléctricos

motorizados o manuales.

6. Supervisar los servicios de mantenimiento eléctrico, mecanico Y reparacién que se
realizan en el taller de Ia entidad o por terceros, asi como de iz limpieza, lavado;
planchado y pintado de las unidades méviles, cuando corresponda.

IV.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Estudios en mecanica o carreras técnicas afines al cargo.

Ausencia de impedimento 0 incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
€. Capacitaciones o cursos en la especialidad.
d. Experiencia laboral no menor de dos (02) afos en [a especialidad.

I.- DENOMINACION: MOTORISTA | 19030606
CLASIFICACION: SP-AP
fl.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Realiza actividades de conduccion y manejo de botes asignados.

liL.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Conducir los botes asignados sujetandose a las normas de navegacion fluvial.

2. Apoyar mediante su especialidad de traslado en bote a las areas, unidades organicas
u drganos que soliciten este medio de transporte.

3. Transportar personal, bienes, materiales en bote y apoyar Carga y descarga.

4. Realizar operaciones no complejas relacionadas al mantenimiento y operatividad del
bote y/o botes a su cargo.

S.  Reportar y elaborar los informes necesarios de su labor.

6. Mantener en estado adecuado de funcionamiento y solicitar oportunamente los
insumos, combustibles, aceites, accesorios, eic. para ef bote y/o botes a su mando.

IV.- REQUISITOS MINIMOS:
Instruccion secundaria completa.
Tener conocimiento de conduccién con motores fuera de borda y peque.

Tener conocimiento del territorio distrital via fluvial, :
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

Experiencia en conduccian y cuidado de botes.

Pacocw
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I.- DENOMINACION: NOTIFICADOR | 19030606

CLASIFICACION: SP-AP

Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Realiza actividades de aviso, notificacion a vecinos, contribuyentes, administrados,

Ni.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1.

5.

Realizar tareas de distribucion y notificacion de carpetas, resoluciones, valores o
documentos relativos a disposiciones fributarias o simiares de Ig municipalidad.
Ordenes de Pago, Resoluciones de Fraccionamiento y similares.
Mantener actualizado los registros y estadisticas de las notificaciones por periodo, tipo
de tributo, disposicion, etc.

Puede efectuar orientaciones a los administrados, contribuyentes.

Cooperar con otros trabajadores en materias relacionadas a sus labores.

Puede realizar otras labores administrativas sencillas de oficina.

IV.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Instruccion secundaria com pleta.
b.  Ausencia de impedimento o incompatibilidad para taborar al servicio del Estado.
. Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en instituciones pablicas o privadas.
d. Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario,
|
- DENOMINACION: OBRERO | 18030606

CLASIFICACION: SP-AP

IL.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Realiza actividades de apoyo fisico manual.
Ejecucion de actividades manuales de limpieza publica en calles, plazas, complejos
recreacionales, lozas deportivas, areas verdes ¥ similares.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1.
2.
3.
4.

5.
6.

Realizar tareas de aseo piblico, barrido de calles, plazas, parques y jardines o simitar
infraestructura pablica.

Limpiar y lavar instalaciones, muros, techos, ete,

Cargar y/o trasladar residuos sélidos al lugar correspondiente.

Operar maquinas menores de manejo sencillo concernientes a limpieza, poda, pintado,
mantenimiento.

Cooperar con otros trabajadores de servigios.

Puede realizar otras labores de mantenimiento sencillo, transporte, carguio.

V.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Instruccion secundaria completa o incompleta.
b. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
L.- DENOMINACION: OPERADOR DE MAQUINARIA | 19030606

CLASIFICACION: sP-AP
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Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Conducir y operar maquinaria o vehiculo asignado.

lll.- ACTIVIDADES TiPICAS:

Manejo y operacion de maquinaria o vehiculo liviano o pesado.

Revisar el estado de funcionamiento de Ia maguinaria asignado para su conduccion.
Reportar los desperfectos de la Mmaquinaria a fin de prevenir accidentes.

Realizar reparaciones y revisiones sencillas de Ia magquinaria o vehiculo a sy cargo.
Uevar por cada viaje el reporte de control por las salidas y entradas, sobre todo tendra
en cuenta la bitadcora actualizada.

Coordinar para que se realice el mantenimiento adecuado de la magquinaria o vehiculo
asignado en las fechas programadas

Pedir a |a instancia competente la renovacion o actualizacién de la documentacion de
la maquinaria o vehiculo que conduce.

Estudios técnicos especializados en manejo de maquinarias pesadas.

Brevete profesional categoria A-1.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.

.- DENOMINACION:  POLICIA MUNICIPAL I 19030606
CLASIFICACION: sP-Ap
Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades de vigilancia y control del cumplimiento de las normas que

dicta el Concejo Municipal.

li.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1.
2.

9.

Controla el adecuado funcionamiento de los esta blecimientos comerciales.

Apoya la fiscalizacién de establecimientos para verificar si cuentan con Licencia
Municipal de Funcionamiento; edificaciones para verificar si cuentas con Licencia de
Construccién.

de primera necesidad tales como carnes, pescado, verduras, frutas, efc., estén en buen
estado para el consumo humano.

De estar facuitado, aplica papeletas por sanciones o multas a los usuarios que infrinjan
las Ordenanzas My nicipales.

Coadyuva a la revisidn y control de pesas y medidas en los establecimientos
comerciales, decomisando aquellos que sean fraudulentas.

Aplica notificaciones preventivas o disuasivas segun el caso lo requiera.

Controla y ordena Ia ocupacion de vias, parques, plazas por el comercio ambulatorio
apoyando |a exigibilidad de! Pago de los derechos respectivos y buen ordenamiento y
conservacion del Ornato Publico.

Participa en los operativos que programan los organos competentes.

V.- REQUISITOS MINIMOS:

a.
b.
c.

Instruccion secundaria completa.

Experiencia en iabores similares,

Opcional: Licenciado en ef servicio militar o similares,

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
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|.- DENOMINACION: SECRETARIA | 19030606
CLASIFICACION: SP-AP

Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial
*  Supervisa [abores de personal auxiliar de oficina.

li.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de ia oficina.
2. Tomar dictados Y procesar documentos variados.
3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

o 4. Efectuar, atender llam adas telefonicas y concertar citas.
6
7

Velar por la seguridad Y conservacion de documentos.
RN Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de sy distribucion.

o i F Orientar al ptiblico en general sobre gestiones a realizar ¥ situacion de documentos.
- ﬁhy !

| 7 1v.- REQUISITOS MINIMOS.

a.  Instruccién técnica ¥/ superior en Secretariado o carreras técnicas afines al cargo.

- DENOMINACION: SECRETARIA il 13030606
7 CLASIFICACION: SP.Ap

Il.- NATURALEZA DE (A CLASE:

* Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial de mayor responsabilidad ¥
complejidad que las que efectia la Secretaria n .

*  Supervisa ocasionalmente fa labor de personal auxiliar de oficina,

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de Ia oficing.
Tomar dictados Y procesar documentos variados.

Redactar documentos de acuerdo g instrucciones especificas.

Efectuar, atender llamadas telefonicas y concertar citas,

Velar por fa seguridad ¥ conservacion de documentos.

Mantener Ia existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

IV.- REQUISITOS MINIMOS:

NOORWON -

a. Instruccion técnica y/o superior en secretariado o carreras técnicas_ afines al cargo.

.- DENOMINACION: SECRETARIA IV 19030606
CLASIFICACION: SP-AP
Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

2]
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* Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial de mayor responsabilidad ¥
complejidad que las que efectya la Secretaria Il
*  Supervisa ocasionalmente la labor de personal auxiliar de oficina.

fli.- ACTIVIDADES TIPICAS:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de |a oficina.
Tomar dictados ¥ mecanografiar documentos variados.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas,

Efectuar, atender llamadas telefénicas ¥ concertar citas.

Velar por ia seguridad y conservacion de documentos,

Mantener 1a existencia de atiles de oficina Y encargarse de su distribucién.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar ¥ situacién de documentos.

NOEOAWN

2+~ V- REQUISITOS MINIMOS:

L.- DENOMINACION: SERENAZGO | 19030606
CLASIFICACION: SP-AP
lll.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Ejecucion de actividades de seguridad y auxitio vecinal contra delincuencia, pandillaje
¥ preservacion de buenas costumbres y cuitura de paz.

Hl.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Realizar patrullaje a pie y/o en vehiculo asignado relacionada a servicio de serenazgo
en el distrito.

2. Solicitar apoyo de la Policia Nacional en caso de intervenciones que necesitan de este
auxilio.

3. Apoyar labores de rescate y conexos en eventos de sismos, incendios, desastres
naturales,

4. Auxiliar a victimas de robos, hurtos, asaltos, accidentes de transito y casos de violencia
familiar,

5. Coordinar la prestacién del servicio de seguridad vecinal con otros efectivos, grupos,
entidacles.

V.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Instruccion secundaria completa.
b. Ausencia de im pedimento o incom patibilidad para laborar al servicio del Estado,
c. De preferencia haber pertenecido a las Fuerzas Arm adas o Policia Nacional.

I.- DENOMINACION: SUPERVISOR EN SEGURIDAD i 19030606
CLASIFICACION: SP.AP
M.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Ejecucion de actividades de control y supervision de personal de Serenazgo vy de
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Policia Municipay.
Hl.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Apoyar al Jefe de Sequridad Ciudadana y Policia Municipal.

2. Atender documentacion y expedientes de su competencia.

3. Elaborar estadisticas de las operaciones, intervenciones de Serenazgo y/o Policia
Municipal,

4. Elaborar reportes de actividades realizadas por el grupo asignado, y las incidencias
ocurridas durante su turno, si corresponde.

5. Supervisar las labores de patrullaje que le sean asignadas en el drea de su

Circunscripcion y coordinar con la PNP el trabajo conjunto.

Coordinar la asignacion del servicio de Serenazgo en las diferentes zonas de la

localidad,

Miembro en retiro de [as Fuerzas Armadas, miembro de la Policia Nacional en retiro o
carreras afines al cargo.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en gestiéon municipal.
Capacitaciones o cursos en la especialidad.

l.- DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO | 19030606
CLASIFICACION: sp-Ap
l.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a los sistemas administrativos o sistemas
funcionales de 1a entidad

liL.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucicn Y archivo de
documentos técnicos.

2. Ejecutar y verificar |a actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos o sistemas funcionales.

3. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares,

4. Recopilar Y Preparar informacién para estudios e investigaciones.

5. Puede corresponderle colaborar en ia programacion de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de trabajo.

6. Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

V.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Estudios en ingenieria, administracion, contabilidad o carreras afines al cargo, segun
corresponda al drea, unidad organica u érgano.

b. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estadao.

C. Experiencia laboral no menor de seis (06) meses o mayor en gestién municipal, segun
necesidades del area, unidad organica u érgano.

d. Manejo de paquetes informaticos a nivel avanzado, intermedio o basico de usuario,
segun requiera el drea, unidad organica u érgano.,

l.- DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO I 19030606
CLASIFICACION: sp.ApP

Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:
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* Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a los sistemas administrativos o sistemas
funcionates de Ia entidad, de mayor responsabilidad o complejidad que las efectuadas
por el Tecnico Administrativo |,

Ml.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.

2. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos o sistemas funcionales.

3. Estudiar expedientes tecnicos sencillos y emitir informes preliminares.

4. Recopilar Y preparar informacién para estudios e investigaciones.

5. Puede corresponderle colaborar en Ig programacion de actividades técnico-
administrativas Y en reuniones de trabajo.

6. Puede Corresponderle verificar el cy mplimiento de disposiciones ¥ procedimientos,

V.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Estudios en ingenieria, administracion, contabilidad © carreras afines al cargo, segun
corresponda al drea, unidad organica u érgano.

b. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar a| servicio def Estado.

¢. Experiencia laboral no menor de seis (06) meses o mayor en gestién municipal, segun
necesidades del drea, unidad organica u 6rgano.

d. Manejo de paquetes informaticos a nivel avanzado, intermedio o basico de usuario,
segun requiera el érea, unidad organica u érgano,

.- DENOMINACION: TECNICO EN ARCHIVO | 19030606
CLASIFICACION: SP-AP
Al- NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién de actividades técnicas de archivo,
* Puede supervisar Ia labor de personal auxiliar.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Clasificar, legajar, rotular files documentales, codificar y ordenar fichas.
2. Participar en Ia seleccidn de documentos Para expurgo, depuracion y transferencia de

patrimonio documenta.

Formuiar informes estadisticos del registro de documentos.

Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el Archivo y absalver consultas.
Participar en ta recoleccion de informacién relacionada con [a actividad archivistica.
Puede corresponderle participar en actividades de restauracién de documentos.

oW

V.- REQUISITOS MINIMOS:

Estudios técnicos en administracion, contabilidad o carreras técnicas afines al cargo.
Ausencia de im pedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en instituciones publicas o privadas,
Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

apon

I.- DENOMINACION: TECNICO EN COMUNICACIONES | 19030606
CLASIFICACION: sp-aAp
I.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en comunicaciones, informaciones y

relaciones publicas,
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lll.- ACTIVIDADES TIPICAS:

5.

Apoyar en las acciones de comunicacién, informacion y refaciones ptblicas.

Participar en las tareas relacionadas al protocolo de actividades y/o programas civicos
conmemorativos u otros oficiales de la entidad.

Ejecutar actividades de prensa y difusion de la gestion edil det gobierno local de! distrito.
Sistematizar, resumir ¥ reportar informacion relevante de agencias de noticias, prensa
escrita y/o medios audiovisuales respecto a la entidad y sus autoridades, funcionarios.
Etaborar notas de prensa, boletines, revistas yfo similares, de la gestién institucional.

IV.- REQUISITOS MINIMOS:

Estudios en ciencias de tag comunicacion o carreras técnicas afines al cargo.
Ausencia de impedimento o fncompatibilidad para laborar a| servicio del Estado.
Capacitaciones 0 cursos en la especialidad,

Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en gestion municipal.

Manejo de paquetes informaticos a nivel de usuario.

]

DENOMINACION: TECNICO EN INGENIERIA Il 19030606
CLASIFICACION: sP-AP

IL- NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades de apoyo en ingenieria.

Ni.- ACTIVIDADES TIPICAS:

Recopilar datos técnicos para estudios de Ingenieria de campo y gabinete.

Ejecutar céiculos para trabajos de ingenieria,

Realizar analisis preliminares de la informacidn a utitizarse en programas de Ingenieria.
Realizar calculos variados de Ingenieria para Ia adquisicion de materiales.

Puede corresponderle efectuar el analisis inicial de resistencias de suelos, confeccionar
maguetas y/o graficos-planos.

IV.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Estudios técnicos en ingenieria, arquitectura, administracion o carreras afines al cargo.
b. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
€. Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en gestion municipal,
d. Capacitaciones o CUrsos en la especialidad.
e. Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario.
l.- DENOMINACION: TECNICO EN RECAUDACION | 19030606

CLASIFICACION: SP-AP

l.- NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades de recaudacion de ingresos propios de Ia entidad,

lIL.- ACTIVIDADES TIPICAS:

—_—

SN

Participar en Ia elaboracion de instrumentos normativos para los procesos o
procedimientos de recaudacion de recurso propios de la municipalidad.

Analizar documentacion y/o expedientes de sy area,

Elaborar cuadros estadisticos informativos de recaudacion periddica.

Ejecutar tareas propias de recaudacion de campo y/o gabinete,

Formular informes técnicos de su competencia.

Puede realizar labores complementarias de orientacién tributaria y similares.
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V.- REQUISITOS MINIMOS:

Estudios técnicos en administracion, contabifidad, computacion o Carreras afines al
cargo,

Ausencia de impedimento o incompatibilidad _hara laborar al servicio del Estado.
Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en gestion municipal.

- Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario,

I.- DENOMINACION: TECNICO EN SEGURIDAD I 19030606

Pacow

CLASIFICACION: sp.aAp

I.- NATURALEZA DE CLASE:
; f, o o\ Ejecucion de actividades referidas a la Evaluacion de Darios y Analisis de Necesidades
Fa i ydefensa civit (EDAN, DF).

Realizar informes de Evaluacién de Dafios y Andlisis de Necesidades.
Efectuar acciones de Defensa Civil que se le sean asignadas.
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l.- DENOMINACION: TECNICO EN TURISMO | 19030606
CLASIFICACION: sp-ap
Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:
* Ejecucion de actividades referidas al sector turismo,

.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Participar en Ia formulacién de herramientas normativas de los procesos ¥
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V.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Estudios en turismo, cultura, educacidn o carreras afines al cargo.
b. Ausencia de im pedimento o incompatibiligad para laborar al servicio del Estado.
C. Experiencia laborai no menor de seis (06) meses en gestion municipal.
d. Manejo de Paquetes informaticos a nivel usuario.
I.- DENOMINACION: TECNICO FISCALIZADOR | 19030606
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CLASIFICACION: SP-AP
H.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Ejecucién de actividades fiscalizacion tributaria municipal.

lil.- ACTIVIDADES TIPICAS:

—

Participar en (g elaboracion de instrumentos normativos para los procesos o
procedimientos de fiscalizacion de tributos municipales.

2. Analizar documentacion y/0 expedientes de su Area.

3. Etaborar cuadros estadi sticos informativos de fiscalizacion.

4. Formular informes técnicos de su com petencia.

5. Ejecutar tareas de fiscalizacién tributaria de campa y/o gabinete

6. Puede realizar labores complementarias de orientacion tributaria y similares,

4V.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Estudios técnicos en administracién, contabilidad, computacién o carreras afines al
cargo.

b. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

C. Experiencia taboral no menar de seis (06) meses en gestion municipal,

d. Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

l.- DENOMINACION: TRABAJADOR DE SERVICIOS EN LIMPIEZA PUBLICA,
PARQUES Y JARDINES | 19030606

CLASIFICACION: SP-AP
-~ NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades manuales sencillas.

* Ejecucion de trabajos de limpieza de espacios, instalaciones, vias de uso puablico,
parques y jardines.

Ni.- ACTIVIDADES TIPICAS:

[ ey

Realizar tareas de limpieza de calles, plazas, parques y jardines del distrito.

Efectuar labores para traslado de residuos solidos a lugares de disposicién finaf vlo
tratamiento.

3. Efectuar labores de recojo, recoleccion de basura y carguio al vehiculo respectivo.

4. Operar maquinas o herramientas de limpieza de manejo sencillo para recolectar v/o
barrer.

5. Puede colaborar con ofros trabajadores de servicios simiares.

V.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Instrucciéon secundarig completa o incompleta.
b. Ausencia de impedimento o incompatibitidad para laborar al servicio dei Estado.

I.- DENOMINACION: TRABAJADOR DE SERVICIOS | 19030606
CLASIFICACION: SP-AP
Il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Realiza actividades manuales.
¢ Ejecucién de trabajos o tareas en instalaciones sanitarias.

.- ACTIVIDADES TIPICAS:
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1. Apoyar en acciones de mantenimiento de equipos e instalaciones de saneamiento.

2. Atender solicitudes de servicios de su area.

3. Auxiliar en las emergencias de prestacion y/0 mantenimiento de los servicios de agua
y desagiie.

4. Manipular equipos asignados de su 4rea.

3. Puede realizar tabores complementarias de apoyo al Trabajador de Servicios 1.

V.- REQUISITOS MINIMOS:

a.  Instruccion secundaria completa o incompleta.
b. Ausencia de impedimento g incompatibitidad para faborar al servicio del Estado.

.- DENOMINACION: TRABAJADOR DE SERVICIOS i 19030606
CLASIFICACION: SP.AP
H.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Realiza actividades manuales.

* Ejecucion de trabajos o tareas en instalaciones sanitarias de mayor complejidad que el
Trabajador de Servicios i,

lll.- ACTIVIDADES TIPICAS:

Realizar acciones de mantenimiento de €quipos e instalaciones de saneamiento.
Atender solicitudes de servicios de su drea.

Apoyar en las émergencias de prestacion y/o mantenimiento de los servicios de agua
y desagiie.

4. Manipular equipos asignados de su area.

5. Puede realizar labores complementarias con el Trabajador de Servicios |.

L=

V.- REQUISITOS MINIMOS:

a. Instruccién secundaria completa o incompleta,
b. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

l.- DENOMINACION: TRADUCTOR INTERPRETE | 19030606
CLASIFICACION: sSp-AP
il.- NATURALEZA DE LA CLASE:

* Realiza actividades de comunicacién, informacion y relaciones pablicas en Ia lengua
ashaninka.

llL.- ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Apoyar y auxiliar en acciones de comunicacion, traduccién, de otro idioma distinto a la
lengua ashaninka.

2. Efectuar protocolos de actividades de la entidad en | lengua ashaninka.

3. Difundir gestion municipal a la poblacién ashaninka en su lengua nativo.

4. Traducir informacion relevante de medios locales, regionales, nacionales Para formular
nolas de prensa, boletines, revistas, etc. en I lengua ashaninka.

IV.- REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién secundaria completa,
Ausencia de impedimento 0 incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

Dominio comprobado de ia lengua ashaninka.

aoow

Experiencia en labores afines.
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