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PRESENTACION

La formulacién del Cuadro Para Asignacién de Personal (CAP) Provisional hace
necesaria contar con un Manual Clasificador de Cargos (MCC). El clasificador
resulta ser un instrumento bésico para la previsién de los cargos estructurales que
|a entidad necesita para lograr los objetivos institucionales.

Este instrumento tiene por objeto establecer un ordenamiento racional de los cargos
estructurales en la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote, contando con un
instrumento adecuado que establezca un sistema técnico de administracion de los
recursos humanos de la Municipalidad en concordancia con el proceso de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

-‘R\IMD i 3 . o

(3% wevmig, Y Para su elaboracion, se ha considerado el marco normativo de la Ley N° 28175,
< - . . "

33 o gi_ v Marco del Empleo Publico, que establece una clasificacion de personal del

pleo publico; Asimismo, se ha tenido en cuenta los aspectos regulados, para la

laboracién del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional CAP-P, de la

—__—" Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 0150-2021-SERVIR-PE, que Formalizan el
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional”, asi como los lineamientos de la Directiva
N° 001-2022-SERVIR-GDSRH "Elaboracion y aprobacion de perfiles en el sector
publico” (Directiva de Perfiles) y las disposiciones del Reglamento de la Ley N°
31419 y sus modificatorias.

Al respecto, el Manual de Clasificador de Cargos es un documento de gestion
técnico - normativo, cuyo objetivo es lograr el ordenamiento racional de los cargos
\astructurales distinguiéndolos, jerarquizandolos y estableciendo sus requisifos
minimos a fin de facilitar la ejecucion de los procesos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos y la gestion institucional en general.

Mediante Ordenanza Municipal N° 010-2023-MDNCH, se aprob6 la modificacion de
la Estructura Orgénica y Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote, en el marco del Decreto Supremo N°
054-2018-PCM y modificatorias, y demas normas de la materia.

‘En ese sentido, se presenta el Manual Clasificador de Cargos (MCC) de la
Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote, considerando las disposiciones legales
vigentes, en el marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
os actuales procesos de reforma y modernizacion del Estado.
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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacion para todas las unidades de organizacion de
la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote.

3. BASE LEGAL

o o Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y sus
SR 5 modificatorias.

;fs;*-“wm":f“-j_; e Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico, y sus modificatorias.
S3 o e LeyN°27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus Modificaciones.
% 0 “& e Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y sus Modificaciones.
n /’*‘/ o Ley N°31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en

|

el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre
designacioén y remocion.

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

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

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

e Decreto Supremo N.° 127-2024-PCM, Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para
garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de
funcionarios y directivos.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el

acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006~

2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del

Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el

acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil -

SERVIR, adoptado en la Sesién N° 002-2024-CD, mediante el cual se aprueba

la Directiva " Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de
sstos y elaboracion, aprobacion, administracion y modificacion del Manual de

o2~ Perfiles de Puestos”.

Ordenanza Municipal N° 010-2023-MDNCH, que aprueba la modificacion de la

. estructura orgénica y Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de la

Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote.
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4. DEFINICION DE TERMINOS

a) Titular de la entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (SAGRH). En
los casos de los gobiernos regionales y locales la maxima autoridad
administrativa es el(la) Gerente(a) General del Gobierno Regional y el(la)
Gerente(a) Municipal, respectivamente.

b) Manual de Clasificador de Cargos (MCC): Documento de gestién
institucional en el que se describen de manera ordenada todos los cargos
de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y
requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de
objetivos de la entidad.

c) Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para
su adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo. El cargo estructural
podra tener mas de una posicion siempre que el perfil de este sea el
mismo.

d) Organo: Es la unidad de organizaciéon del primer y segundo nivel
organizacional en una estructura organica.

e) Unidad orgdnica: Es la unidad de organizacion del tercer nivel
organizacional en una estructura organica.

CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

" Los cargos estructurales de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote, han
sido clasificados de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175,
Ley Marco del Empleo Publico:

5.1. Funcionario Publico: El que desarrolla funciones de preeminencia
politica reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un
sector de la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen

\ organismos o entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocion regulados.

-¢) De libre nombramiento y remocion.

. Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico
o politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno
de quien lo designa o remueve libremente y en ningun caso sera mayor
al 5% de los servidores publicos existentes en cada entidad.
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5.3. Servidor Publico:
Se clasifica en:

a. Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccion de un 6érgano programa o proyecto, la
supervision de empleados publicos, la elaboracién de politicas de
actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion de
politicas de gobierno.

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

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

b. Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase
por ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de
fe publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion,
auditoria 'y, en general, aquellas que requieren la garantia de
actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las
personas. Conforman un grupo ocupacional.

c. Especialista: El que desempeiia labores de ejecucion de servicios
publicos. No ejerce funcion administrativa. Conforman un grupo

ocupacional.

d. De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento. Conforman un grupo ocupacional.
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6. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL
Funcionario/a £p Alcalde/sa
Puablico/a Gerente/a Municipal
Emp fea:do/a a8 EC Procurador/a Publico/a Municipal
Confianza

Gerente/a de Administracion Tributaria

Gerente/a de Agromuni

Gerente/a de Desarrollo Econémico y Turismo

Gerente/a de Desarrollo Social

Gerente/a de Desarrollo Urbano

NGRS

Gerente/a de Ejecutoria Coactiva

Gerente/a de Gestion Ambiental y Residuos Solidos

Gerente/a de Infraestructura

Gerente/a de Seguridad Ciudadana y Gestién del
Riesgo de Desastres

Jefe/a de la Oficina de Contabilidad

Jefe/a de la Oficina de Imagen Institucional y
Comunicaciones

Jefe/a de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Modernizacion
Institucional

Jefe/a de la Oficina de Presupuesto

Servidor/a = e =
/A o Jefe/a de la Oficina de Programacién Multianual de
Publico/a - QJrecnvo SP-DS | | versiones
Superior

Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos

Jefe/a de la Oficina de Registro Civil

Jefe/a de la Oficina de Separacién Convencional y
Divorcio Ulterior

Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Sistemas

Jefe/a de la Oficina de Tesoreria

Jefe/a de la Oficina de Tramite Documentario y
Atencion al Ciudadano

Jefe/a de la Oficina General de Administracion

Jefe/a de la Oficina General de Asesoria Juridica

Jefe/a de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

Jefe/a del Organo de Control Institucional

Secretario/a General

Subgerente/a de Areas Verdes y Gestién Ambiental

Subgerente/a de Comercio, Licencias y Promocion
Empresarial
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Subgerente/a de Deporte, Recreacion y Juventud

Subgerente/a de Educacioén y Cultura

Subgerente/a de Estudios y Proyectos

Subgerente/a de Fiscalizacién Tributaria

Subgerente/a de Fiscalizacion, Control y Sanciones

Subgerente/a de Gestion de Residuos Solidos

Subgerente/a de Gestion de Riesgo de Desastre y
Defensa Civil

Subgerente/a de Obras Privadas

Subgerente/a de Obras Publicas

Subgerente/a de Planeamiento Urbano, Inmobiliaria y
Catastro

Subgerente/a de Programas Sociales y Participacion
Vecinal

Subgerente/a de Registro y Recaudacion Tributaria

Subgerente/a de Serenazgo

Subgerente/a de Transporte Urbano, Transito y
Sequridad Vial

Subgerente/a de Turismo

Servidor/a Publico/a

. . SP-EJ Ejecutor/a Coactivo/a
— Ejecutivo/a

Abogado/a

Analista contable

Analista de Contrataciones

Analista de Presupuesto

Analista de Recursos Humanos

Analista de Sistemas y Tecnologias de la Informacion

Analista en Tesoreria

Analista en Transito, Sequridad y Movilidad Urbana

Analista Legal

Asistente/a

Asistente/a Administrativo/a

Servidor/a Publico/a - | op _ ps [ Asistente/a Administrativo/a de Atencion al Usuario

Especialista -
Asistente/a Administrativo/a de Contabilidad

Asistente/a Contable

Asistente/a de Bienestar Social

Asistente/a en Compensaciones

Asistente/a en Logistica

Asistente/a en Zonificacién

£S Asistente/a Informético/a
j Asistente/a Social
Asistente/a Social y Capacitacion

Auditor/a

Auxiliar Coactivo/a
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Bibliotecario/a

Conciliador/a Municipal

Coordinador/a de Actividades Culturales, Turismo y
Espectaculos

Coordinador/a de Actividades Educativas

Coordinador/a de Almacén de Ayuda Humanitaria

Coordinador/a de Campo

Coordinador/a de Campos y Complejos Deportivos

Coordinador/a de Capacitacion

Coordinador/a de Deportes y Recreacion

Coordinador/a de Empresas Paramunicipales

Coordinador/a de Gestién Administrativa

Coordinador/a de Juntas Vecinales

Coordinador/a de Juntas Vecinales de Seguridad
Ciudadana

iy ov2

Coordinador/a de Juventudes

Coordinador/a de la Autoridad Instructora de
Fiscalizaciéon

Coordinador/a de la Autoridad Instructora de
Transporte

Coordinador/a de la Defensoria Municipal del Nino y
del Adolescente

Coordinador/a de la Oficina de Integridad Institucional

Coordinador/a de la Oficina Municipal de Atencion a las
Personas con Discapacidad

Coordinador/a de la Unidad Formuladora

Coordinador/a de la Unidad Funcional de
Adquisiciones y Contrataciones

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Almacén

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Bienestar
Social y Sequridad y Salud en el Trabajo

Coordinadot/a de la Unidad Funcional de Control
Patrimonial

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Disposicion
Final de Residuos Sélidos

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Educacién y
Comunicacion Ambiental

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Ejecutoria
Coactiva Administrativa

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Ejecutoria
Coactiva Tributaria

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Gestion del
Empleo y Compensaciones

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Inmobiliaria y
\\ Catastro

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Inspectores
de Transporte, Transito y Seguridad Vial
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Coordinador/a de la Unidad Funcional de la Escuela
Deportiva Municipal

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Limpieza
Publica y Recoleccién de Residuos Sélidos

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Participacion
Vecinal

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Promocién
de la Salud y Salubridad

Coordinador/a de la Unidad Funcional de
Reaprovechamiento y Valorizacion

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Seguridad
Vial y Movilidad Urbana

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Servicios
Generales y Equipo Mecénico

Coordinador/a de la Unidad Funcional de Supervision y
Liquidaciones

~ IRV

Coordinador/a de la Unidad Funcional del Programa
Vaso de Leche

Coordinador/a de la Unidad Local de
Empadronamiento

Coordinador/a de Participacion Vecinal

Coordinador/a del Archivo Central

Coordinador/a del Area Técnica Municipal

Coordinador/a del Centro Cultural

Coordinador/a del Centro de Atencion de la Mujer y la
Familia

Coordinador/a del Centro de Control de Operaciones y
Comunicaciones

Coordinador/a del Centro Integral de Atencion al Adulto
Mayor

Coordinador/a del Cuerpo de Inspectores,
Fiscalizadores y Policias Municipales

Coordinador/a OMAPED

Coordinador/a para la Administracion del Mercado de
Productos Hidrobiol6gicos

Defensor/a

Especialista

Especialista Administrativo/a

Especialista Ambiental

Especialista Contable

Especialista de Estudios y Proyectos

Especialista de Evaluacion de Riesgos

Especialista de Programas Sociales

Especialista en Archivo

Especialista en Capacitacion y Gestion de Talento

Especialista en Catastro

Especialista en Comunicaciones
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Especialista en Contrataciones

Especialista en Control Patrimonial

Especialista en Cooperacién y Proyectos SNIP

Especialista en Desarrollo de Software

Especialista en Ejecucion Presupuestal

Especialista en Fiscalizacion Administrativa

Especialista en Fiscalizacion Tributaria

Especialista en Formulacion de Proyectos de Inversion

Especialista en Gestion Administrativa

Especialista en Gestion Ambiental

Especialista en Gestion de Residuos Solidos

Especialista en Gestion de Riesgos y Desastres

Especialista en Gestion Tributaria

Especialista en Gestion, Seguimiento y Monitoreo de
Inversiones

Especialista en Imagen y Protocolo

Especialista en Ingenieria Civil

Especialista en Licencias y Autorizaciones

Especialista en Manejo de Areas Verdes

Especialista en Modernizacion Institucional

Especialista en Operaciones y Mantenimiento

Especialista en Planeamiento

Especialista en Planeamiento Urbano

Especialista en Presupuesto Participativo

Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios

Especialista en Programacion Multianual de
Inversiones

Especialista en Promocion del Libro y la Cultura

Especialista en Promocion Empresarial

Especialista en Proyectos de Inversion Publica

Especialista en Proyectos Productivos

Especialista en Psicologia

Especialista en Racionalizacion

Especialista en Reclutamiento y Seleccion de Personal

Especialista en Saneamiento

Especialista en Sequridad y Salud en el Trabajo

Especialista en Sistemas y Redes

Especialista en SNIP

Especialista en Tesoreria

Especialista en Transito y Seguridad Vial

Especialista en Turismo

Especialista en valorizacion de residuos sdlidos

Especialista en Valorizacion y Liquidacion de Obras

Especialista en Zonificacion
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Especialista Gestion Recursos Humanos

Especialista Legal

Evaluador/a de Expedientes Técnicos

Ingeniero/a de Obras

Ingeniero/a en Liquidaciones de Obras

Inspector/a

Inspector/a de Obras

Inspector/a Municipal de Obras

Inspector/a Sanitario/a

Monitor/a de Obras

Operador/ del Centro de Operaciones de Emergencia
Local

Orientador/a de Mypes

Promotor/a del Arte y la Cultura

Promotor/a en Comercializacion

Registrador/a Civil

Revisor/a Urbano

Secretario/a Técnico/a de Procedimientos
Administrativos

Supervisor/a de Agentes

Supervisor/a de Campo

Supervisor/a de Limpieza Publica

Supervisor/a de Obras

Supervisor/a de Operaciones

Supervisor/a de Seguridad

\
\

\

Servidor/a

Publico/a - De

Apoyo

SP-AP

Abastecedor/a de Combustible

Agente

Agente — Conductor/a

Agente de Camaras

Agente de Ediciones

Agente de Salvavidas

Agente de Seguridad Ciudadana

Agente de Seguridad Ciudadana (Chofer)

Agente de Serenazgo

Agente de Serenazgo - Chofer

Agente de Vigilancia

Agente Motorizado/a

Agente Motorizado/a de Seguridad Ciudadana

Almacenero/a

Apoyo Administrativo/a

Apoyo de Archivo General

Apoyo de Atencion al Contribuyente

Apoyo de Limpieza Publica
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Apoyo de Residuos Solidos

Apoyo de Tramite Documentario

Apoyo en Fiscalizacion Tributaria

Apoyo en la Determinacion de deuda Tributaria

Apoyo en Labores de Campara de Saneamiento
Ambiental

Apoyo en limpieza de Parques y Jardines

Apoyo en Mantenimiento

Asistente/a

Asistente/a Administrativo/a

Asistente/a de Archivo

Asistente/a en Control Patrimonial

= P T
\IAL Dg -
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)

Asistente/a Tributario/a

()
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2
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Auxiliar Administrativo/a

\WhDAp
0(\&"(4 O
Lr._qnl,wf

Auxiliar en Fisioterapia y Rehabilitacion

<

Auxiliar Técnico/a Catastral

|

S
\g,

Auxiliar Agropecuario/a

Auxiliar de Archivo

Auxiliar de Carpinteria

Auxiliar de Contratos y Legajos de Personal

Auxiliar de Servicios y Mantenimiento

Auxiliar en Deporte y Recreaciéon

Auxiliar en Saneamiento

Auxiliar en Topografia

Ayudante de camion compactador

Ayudante de Cisterna

Ayudante de Compactador

Ayudante de Compactador Recolector de Basura

Ayudante de Compactadora - Recolector de Residuos
Solidos

Ayudante de Limpieza de Camién Compactador

Ayudante de Limpieza Municipal

Ayudante de Mantenimiento

Ayudante de Recolector

Cajero/a

Camardgrafo/a — Editor

Chofer

Chofer de Ambulancia

Chofer de Camion de Baranda

Chofer de Compactador

Chofer de Compactador de Limpieza Publica

Chofer de Compactador y Volquetes Recolectores de
Residuos Solidos

Chofer de Limpieza Publica
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Chofer de Moto

Chofer de Moto Furgén

Conductor/a

Conductor/a de Compactador

Conductor/a de Compactador de Limpieza Publica

Conductor/a de Seguridad Ciudadana

Conductor/a Mévil de Seguridad Ciudadana

Coordinador/a de Visitas Domiciliarias

Electricista

Empadronador/a

Empadronador/a Socio Econémico

Encargado/a de Mantenimiento

Encargado/a de Mantenimiento de Unidades Moéviles

Fiscalizador/a Municipal

Focalizador/a de Hogares

Inspector/a en Comercializacién

Inspector/a Municipal

Inspector/a Municipal de Transporte, Transito y
Sequridad Vial

Inspector/a Sanitario/a

Jardinero/a

Mantenimiento de Camaras

Mecénico/a

Mecanico/a Electricista

Notificador/a

Obrero/a - Personal de Limpieza Publica

Obrero/a Chofer - Agente de Serenazgo

Obrero/a de Barrido de calles

Obrero/a de Limpieza Publica

Obrero/a de Limpieza Publica - Barrido de Calles

Obrero/a de Limpieza Publica - Recolector

Obrero/a de Limpieza Publica — Tareador/a

Obrero/a de Limpieza Publica (recicladora)

Obrero/a de Limpieza Publica, Parques y Jardines

Obrero/a de Mantenimiento de Parques y Jardines

Obrero/a de Mantenimiento e Infraestructura

Obrero/a de Servicio de Mantenimiento del Hospimovil

Obrero/a de Parques y Jardines

Obrero/a Municipal de Limpieza Publica

Obrero/a Municipal de Limpieza Publica y Parques y
Jardines

Obrero/a Municipal de Parques y Jardines

Obrero/a Municipal de Segregacién y Recoleccion de
Residuos Solidos

Obrero/a Operativo/a en Seguridad Ciudadana

Obrero/a Recolector/a de Limpieza publica

Obrero/a Supervisor/a de Comercializacion
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Obrero/a Tareador/a

Operador/a de Cédmaras

Operador/a de Camaras -Ediciones

Operador/a de Ediciones

Operador/a de Mantenimiento

Operador/a de Maquinaria Pesada

Operador/a de Radio

Operador/a de Radio de Base

Operador/a en Soporte Técnico

Operador/a y Mantenimiento de Camaras

Operario/a de Balanza

Operario/a de Limpieza

Operario/a de Limpieza de Oficina

Operario/a de Maquinaria Pesada

Operario/a de Piso

Operario/a de Tractor Oruga

vy "Uﬂ‘ “+‘>"\v
\..’?_’_?mH:) ob

Parameédico/a de Ambulancia Municipal

Personal de Apoyo de Parques y Jardines

Personal de Barrido de Calles

Personal de Limpieza Interna

Personal de Limpieza Publica

Personal de Limpieza Publica, areas verdes y residuos
solidos

Personal de Limpieza Publica, Parques y Jardines

Personal de Mantenimiento

Policia Municipal

Policia Municipal Ecol6gico

Profesor/a de Voleibol

Promotor/a Ambiental

Promotor/a de Gestion Ambiental

Promotor/a de Lectura

Promotor/a del Programa Vaso de Leche

Promotor/a en Modulo Multiuso

Promoftor/a Social

Radio Operador/a

Recolector/a

Recolector/a de Limpieza Publica

Recolector/a de Residuos Solidos

Recolector/a de Residuos Sdlidos, Parques y Jardines

Recolector/a de Residuos Sélidos-Limpieza Publica

Registrador/a Tributario/a

Secretario/a

Secretario/a de Policia Municipal

Seguridad Ciudadana - Encargado/a de Almacén

Seguridad y Vigilante

Soldador/a

Supervisor/a de Agentes de Serenazgo

Supervisor/a de Apoyo en Vigilancia
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Supervisor/a de Conduccién de Mévil Motorizada de
Seguridad Ciudadana

Supervisor/a de Limpieza Publica

Supervisor/a de Seguridad Ciudadana

Supervisor/a de Vigilancia

Supervisor/a General

Supervisor/a Motorizado/a

Técnico/a Administrativo/a

Técnico/a Administrativo/a en Modulo Multiuso

Técnico/a de Atencion al Contribuyente

Técnico/a de Atencion al Usuario

Técnico/a de llantas

Técnico/a Electricista

Técnico/a en Almacén

)
~

Mo ©

Técnico/a en Farmacia

Fomt

Técnico/a en Fiscalizacion

L0

Técnico/a en Sistemas

Técnico/a en Tramite Documentario

Técnico/a Logistico/a

Trabajador/a de Limpieza Publica

Vigilancia y Seguridad

Vigilante

Vigilante en Comercio Ambulatorio

Vigilante Municipal

CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS
ESTRUCTURALES DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU
REGLAMENTO.

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance
de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y
directivos de libre designacion y remocion, y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado requisitos
gue no son inferiores a los minimos definidos en la normativa citada.

Asimismo, respecto a la aplicacion de las equivalencias y demas
consideraciones no especificadas en las fichas de informacion, las cuales son
requeridas en los procesos de vinculacién de personal, se debe recurrir a lo
establecido en la Ley y Reglamento mencionados.

INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la entidad son los
siguientes:
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CLASIFICACION

Funcionario/a Publico/a

SIGLA |

ciones del cargo estructural:

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

CARGO ESTRUCTURAL
Alcalde/sa

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

W=

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

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

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

N|®| O

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

Dirigir la efecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Reptblica, el Presupuesto
Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

. | Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe dentro del

plazo previsto en la presente ley.

Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio econémico fenecido

Proponer al concejo municipal la creacién, modificacion, supresién o exoneracion de contribuciones,
tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder
Legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios

Someler al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional.

Propener al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los de
personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la administracién
municipal.

Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos
municipales y autorizar los egresos de confarmidad con la ley y el presupuesto aprobado.

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

Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de esle, a los demas funcionarios y directivos
plblicos de confianza, cumpliendo con los requisitos previamente establecidos en la normativa
vigente v en los documentos de gestion interna que regulan el perfil de cada puesto.

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

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la Policia
Nacional.

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente municipal.

Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos de
control.

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria
interna.

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

ugetrir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios
ublicos municipales.

2 {roponer la creacidon de empresas municipales bajo cualguier modalidad legalmente permitida,

Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos
directamente o bajo delegacion al sector privado.

Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacién de la Propiedad Informal o designar a su
representante, en aquellos lugares en que se implementen.

27.

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

28.

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

29.

Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley.
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30. | Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion.

31. | Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de servicios
comunes.

32. | Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
tramitarlos ante el concejo municipal.

33. | Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico
de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

Propaner al concejo municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

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

Convocar, bajo responsabilidad, como minimo a dos audiencias publicas distritales o provinciales,
conforme a la circunscripcion de gobierno local.

Propaner al concejo municipal las ternas de candidatos para la designacion del secretario técnico
del procedimiento administrativo disciplinario y del coordinador de la unidad funcional de integridad
institucional.

Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

Requisitos del.cargo'estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
s No aplica
b) Grado/situacién académica
» No aplica
Experiencia:
a) Experiencia general
e No aplica
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
 No aplica
Requisitos adicionales.
e Serelegido en elecciones por voto popular, en concordancia a las disposiciones legales vigentes.
o Tener habil sus derechos civiles.
s Segun los requisitos establecidos en la Ley N° 27972, Ley de Orgénica de Municipalidades y en
la Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales.
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CLASIFICACION

Funcionario/a Publico/a

CARGO ESTRUCTURAL

Gerente/a Municipal

Funciones del cargo estructural:
1. | Promover y aprobar politicas y esirategias para impulsar el desarrollo de la Municipalidad, sobre las
propuestas de los organos de la institucion.

2. | Monitor y planificar la formulacion, ejecucion y evaluacién del Presupuesto Participativo Institucional de
la Municipalidad, elevandolo al Alcalde para su presentacién al Concejo Municipal.

3. | Dirigir y monitorear los Planes de Desarrollo Municipal Concertados, a fin de supervisar su desarrollo y
gestionar su cumplimiento.

4. | Dirigir, y promover el cumplimiento de las actividades, programas y prestaciones de los servicios ptiblicos
que brinda la Municipalidad, a fin de contribuir en los objetivos y metas institucionales.

5. | Planificar, dirigir y supervisar la recaudacion y administraciéon de los recursos municipales, conforme a la
normatividad vigente, a fin de contribuir en la sostenibilidad fiscal y ejecucion del gasto.

s, 6. | Monitorear y supervisar la ap!fca_wcfén dg las normas de !os_S{stemas Administrativos emitidas por los
/ \*_é;\q:\'c,uks{;i*f/& ) 6rganos rectores del Sector Publico Nacional, para su cumplimiento.
(g :_l_.v* ) "fa, p7. | Dirigir, monitorear y evaluar las Iar_:cio_nes y las actividades de las unidades de organizacion, para el
S : HE: normal funcionamiento de la Municipalidad.
CAC ,:58 Evaluar la ejecucion de los planes municipales, la medicion del desempenio de los recursos invertidos y
<y 4

\"i;-,," las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la municipalidad, a fin de contribuir en el
> cierre de brechas.

9. | Emitir resoluciones de Gerencia Municipal en el &mbito de su competencia, asi como aquellos asuntos
delegados por el alcalde, a fin de gestionar los procesos para el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

10 | Otras funciones asignadas por el jefe inmediato en el marco de las competencias del cargo estructural, o
asignadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
s  Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia (", en las carreras de administracion,
contabilidad, ingenieria industrial, ingenieria civil, derecho, economia o afines por la formacion.

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

| Experiencia:

\| @)/Experiencia general: Seis (06) afos.

5) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Cinco (05) afios en temas relacionados a gestién municipal y/o gestion publica. De estos cinco (05)
afios: i) al menos dos (02) afos deben ser en puestos o cargos directivos en el sector pliblico o privado,
o su equivalencia®; y, i) un (01) afio en el sector puiblico.

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

Requfﬁt{‘s adicionales:
e apacitaciones: Programa de especializacién y/o diplomado en gestién publica, planeamiento
e \rarégico, sistemas administrativos o afines (minimo de 90 horas acumuladas).

« Cohocimientos: Gestion publica, sistemas administrativos del sector ptblico o afines.

» Ofimatica Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo,
_Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestion.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del cargo
estructural (Gerente/a Municipal), con resolucion de nombramiento (Resolucién de Alcaldia).
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
Procurador/a Publico/a Municipal
Funciones del cargo estructural:

1. | Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusién de un proceso jurisdiccional, en
aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado que
se pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Reglamento

2. | Requerir a toda entidad publica informacion y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de
acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado

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

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

5. | Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en investigaciones o
procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento sefialado en el Reglamento.

AL D¢ 6. | Emitirinformes a los/as titulares de las entidades pﬂr_bh'cas_ proponfendo la solucidn mas beneficiosa para
Q\s“ Q,L‘;umm‘,;".: e el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento
o %o | ala Procuraduria General del Estado.
‘-::.’?, \Jf%f : %7. | Delegar representacién a favor de los/as abogados/ as vinculados a su despacho. Asimismo, podréa
% "é.":'a delegar representacién a abogados de ofras entidades publicas de acuerdo a los parametros y
LY procedimientos sefalados en el Reglamento.

| 8. | Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los requisitos
y procedimientos dispuestas por el reglamento. Para dichos efectos es necesario la autorizacién del

titular de la entidad, previo informe del Procurador Ptiblico.

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

10. | Otras que establezca la Ley o el Reglamento del presente Decrefo Legislativo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 y la normativa vigente
del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

b) Grado/situacion académica

De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 y la normativa vigente del Sistema
de Defensa Juridica del Estado.

| Experiencia:

a) Experiencia general:
De acuerdo a los requisifos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 y la normativa vigente del
Sistema de Defensa Juridica del Estado.

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

De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decreto Legislativo N°1326 y la normativa vigente del
Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Regquisitos adicionales:
De acuerdo a los requisitos establecidos en el Decrelo Legislativo N°1326 y la normativa vigente del

Sistema de Defensa Juridica del Estado.
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CLASIFICACION : CARGO ESTRUCTURAL
Servidor/a Publico/a — Directivo

Superior Gerente/a de tra.rn Tnb;a _

Planear, organizar y dirigir las estrategias y politicas en los planes, programas y proyectos, para la
recaudacion y fiscalizacién tributaria que conlleve a la ampliacién de la base tributaria y la recaudacion de la
morosidad del distrito.

2, | Formular y proponer a la Alta Direccién los lineamientos, las politicas y las normas que correspondan al
ambito de su competencia, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. | Controlar los registros estadisticos y proceso de emisién anual de las Cuponeras, el impuesto predial y
arbitrios municipales, los procesos de regisiro de contribuyentes, orientacidn tributaria, recaudacién y
fiscalizacion de los tributos municipales, para gestionar su cumplimiento.

4. | Evaluar, analizar y validar el régimen de tasas y tributos municipales de su competencia, a fin de fortalecer
su determinacion.

5. | Organizar y controlar las fases de registro y actualizacidn de las cuentas corrientes de los contribuyentes de
la Municipalidad, velando por su autenticidad y veracidad.

6. | Promover y desarrollar estudios y propuestas de creacioén y/o modificacion de normas y procedimientos con
la finalidad de optimizar el proceso de captacion de los recursos.

Promover la sistematizacién de los procesos de administracion, recaudacion, determinacion, fiscalizacion y
control de los Ingresos Municipales provenientes de los tributos, y otros ingresos, manteniendo actualizadas
las estadisticas correspondientes, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Gestionar convenios de cooperacion para la administracion tributaria municipal con olros organismos e
instancias publicas locales o nacionales de administracion y recaudacion tributaria, para dar cumplimiento a
los objetivos institucionales.

Proponer, gestionar e implementar mejoras en ofros procesos y procedimientos necesarios segun su
competencia, para el fortalecimiento institucional.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
s Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ; en la carrera de econdmica,
contabilidad, administracion, ingenieria industrial, derecho o afines por la formacién.

' f‘ (1) Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

|/ Experiencia:
a) Experiencia general: Cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
*  Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica. De estos cuatro
(04) afios: i) al menos un (01) afic debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector piiblico o
privado o su equivalencia @, y, ii) un (01) afio en el sector pdblico.

\ (% Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419

dlfe':;ms.t'to.s adicionales:

/ "« Capacitaciones: Programa de especializacién y/o diplomado en gestién publica, derecho tributario,
derecho administrativo o afines (minimo de 90 horas acumuladas).

nocimientos: Derecho tributario Municipal, gestion tributaria municipal o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel béasico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Directivo Superior SP-DS Gerente/a de Agromuni

Funciones del cargo estructural:

1. | Planificar, organizar, monitorear y gestionar los procesos vinculados a la promocion y gestién del
desarrollo agropecuario, pecuario y desarrollo agricola en la jurisdiccién del distrito, para el
cumplimiento de los objetivos operativos establecidos por la municipalidad.

2. | Conducir, proponer, ejecutar y evaluar programas de asistencia técnica y capacitacion para la
promocion y desarrollo agropecuario, pecuario y olros sectores, orientados a los pequefios y medianos
productores de su afluencia, a fin de fortalecer su desarrollo.

3. | Promover y fomentar la investigacion y transferencia tecnologica y extension agropecuaria, a fin de
coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.

4. | Dirigir, promaover, fomentar y gestionar recursos con el sector privado, para la elaboracion de planes,
h programas y proyectos de desarrollo agropecuario, para su fortalecimiento.

» f{cﬁ. Promover y organizar con los productores locales la realizacién de ferias de productos alimenticios,

agropecuarios, artesanales e industriales relacionados, propios de la localidad, incentivando su

comercializacién y consumo.

K3 6. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo esfructural
4 2

L y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
o Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
« Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia; en las carreras de ingenieria industrial,
ingenieria agrébnoma, ingenieria agricola, administracion, economia o afines por la formacién.

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

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios.

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

Publico)

s Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica. De estos cuatro
(04) afios: i) al menos un (01) ano debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector ptiblico o
privado o su equivalencia @; y, i) un (01) afio en el sector publico.

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

'| Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Programa de especializacion y/o diplomado en gestion publica, gestion agropecuaria,
gestién de proyectos o afines (minimo de 90 horas acumuladas).

s Conocimientos: Gestion y promocion agropecuaria, y proyectos productivos o afines.

« Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s Habilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
planificacién.

s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Directivo
Superior

jones del cargo estructural:

1. | Coordinar y concertar con organismos del sector publico y privado, la formulacién y ejecucion del Plan

de Desarrollo Econémico Local, asi como la elaboracion de programas y proyectos que favorezcan el

desarrollo econémico del distrito, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. | Promover el desarrollo econémico local, aprovechando las ventajas comparativas de los corredores

productivos, eco turisticos y de biodiversidad, a fin de garantizar su desarrollo.

3. | Promover las actividades de apoyo a la actividad empresarial en la jurisdicciéon sobre informacion,

capacitacién, acceso a mercados, tecnologia, financiamiento y otros campos a fin de mejorar la

compelitividad.

4. | Promover el turismo como una de las actividades mas sostenibles en el distrito, en coordinacion con los

entes competentes, a fin de coadyuvar en su fortalecimiento en los agentes econémicos.

5. | Supervisar la actualizacion del directorio de prestadores de servicios turisticos, los calendarios de

eventos y el inventario de recursos turisticos, a fin de fomentar su prestacion.

8. | Supervisar, coordinar y controlar el otorgamiento de las licencias para la apertura y funcionamiento de

TALD esrabfgcimfentos comgrcia.l’es, industriales y profesionales, de acuerdo con la normativa vigente, para

Q.fa‘qd_c.,.,,s af 4, garantizar su oforgamiento. —

> *a% Validar, aprobar y suscribir las autorizaciones, licencias y permisos municipales, tramitados por los

0 "; ol agentes econémicos del Dijstrito de Nuevo Chimbote, a fin de gestionar su tramite.

' g Supervisar y dirigir la correcta aplicacion de los dispositivos legales que regulan el uso, construccién y

CARGO ESTRUCTURAL

Gerente/a de Desarrollo Econémico y
Turismo

~

2 conservacion de las edificaciones privadas, asi como proponer la aprobacién de los instrumentos de
— ] planificacién y mecanismos de gestion que faciliten una apropiada organizacion del uso del suelo, para
su cumplimiento.

9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la unidad de organizacion

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa.

Grado/situacién académica

e Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (V; en la carrera de administracién, econémica,
ingenieria industrial, derecho, arquitectura, administracién ptblica o afines por la formacion.

() Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419
Experiencia:
a) Experiencia general: Cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

e  Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica. De estos cuatro
(04) afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o
privado o su equivalencia®; y, i) un (01) afio en el sector publico.

(3 Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales:

e Capacitaciones: Programa de especializacion y/c diplomado en gestion publica, desarrollo economico,
gestién de proyectos de inversion, gestion del turismo, promocidn econdmica o afines (minimo de 90 horas
acumuladas).

Conocimientos: Gestion de desarrollo econémico, promocion econémica y del turismo, planeamiento
estratégico, proyectos productivos o afines.

'Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimenta para contratar con el estado.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Gerente/a de Desarrollo Social

iones del cargo estructural: :
1. | Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocién social, promocion y prevencion de la
salud y los procesos de proteccién, integracién e inclusion de la poblacién vulnerable, como nifas, nifios,
adolescentes, jovenes, mujeres, varones, adultos mayores y discapacitados, a fin de lograr el bienestar social
del distrito.

2. | Planificar, organizar, dirigir, y controlar los procesos de formacion de la ciudadania y de su participacion,
proponiendo paliticas de promacién, articulando a las Organizaciones Sociales y Juntas de delegados con el
Concejo de Coordinacién Local en las acciones necesarias para la atencion de la poblacion, a través de las
coordinaciones con las instancias técnicas de la Municipalidad, a fin de lograr el desarrollo local sostenido del
distrito.

3. | Participar activamente en todo el proceso del Presupuesto Participativo, asegurando la participacion de los
promotores vecinales e incentivar la participacién de la poblacién organizada.

4. | Monitorear y supervisar el proceso de elecciones de los representantes de la sociedad civil ante el concejo
de Coordinacién Local Distrital, a fin de garantizar su transparencia.

% 5. | Planificar, organizar y controlar las actividades relacionadas con los diferentes programas sociales y servicios
o sociales transferidos o por transferirse a la Municipalidad, a fin de dar cumplimiento a los objetivos
=/ institucionales.

_?.)

L/
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‘6. | Planificar, organizar y controlar los procesos de seguridad alimentaria y de las operaciones de atencion del
Programa del Vaso de Leche (PVL), del Programa de Complementacion Alimentaria (PCA) u otros similares
destinados a la poblacion en situacion de extrema pobreza, para garantizar su cumplimiento.
7. | Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién y administracion de la cultura, la educacion,
el deporte y recreacion del distrito. Asimismo, el centro cultural, bibliotecas, teatros, talleres de arte ¥ campos
recreativos de propiedad de la Municipalidad, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.
8. | Conformar y constituir mesas de concertacion en el 4mbito de su competencia a fin de coadyuvar a los logros
de los objetivos institucionales
9. | Desarrollar las acciones de interculturalidad, a fin de promover la consolidacion y fortalecimiento de la
identidad local, a través de la transversalizacién de la diversidad cultural de sus pobladores
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

1 b) Grado/situacién académica

»  Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (), en la carrera de sociologia, trabajador social,
antropologia, administracién, econdmica, ingenieria industrial, derecho, enfermeria, medicina o afines porla
formacién.

\ ) Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419
Experiencia:
a) Experiencia general: Cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
e Cuatro (04) afos en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica. De estos cuatro
\ (04) afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o
privado o su equivalencia ?; y, ii) un (01) afio en el sector ptiblico.

(2 Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
Hequisitos adicionales:
Capacitaciones: Programa de especializacion y/o diplomado en gestion publica, programas sociales o
afines (minimo de 90 horas acumuladas).
Conocimientos: Programas sociales, focalizacion de hogares o afines.
fimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel béasico).
abilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacién a resultados, frabajo en equipo y
planificacién.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Directivo
Superior

iones del cargo estructural:
1. | Supervisar, controlar y dirigir la formulacién de los planes urbanos establecidos en la Ley Organica de
Municipalidades, con los organismos pertinentes de la administracion pliblica y las organizaciones de la
sociedad civil, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. | Supervisar, controlar y gestionar el cumplimiento de los planes, programas, normas y disposiciones de
zonificacién y vias en areas urbanas y de expansién urbana, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3. | Proponery ejecutar politicas en materia de habilitaciones urbanas, independizacién y subdivision de predios,
edificaciones, vivienda, perfil urbano y omato, para el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

4\9\{;\[5;\ 4. | Coordinar y concertar el accionar y los intereses del gobierno local, y su interrelacién con el gobierno
PR IPTSTTINE 7
Qo Og

CARGO ESTRUCTURAL

Gerente/a de Desarrollo Urbano

A provincial, gobierno regional y el gobierno nacional, territoriales y urbanos a fin de lograr el desarrollo
X ) -‘A sustentable.
35 g £ g 5. | Dirigir, controlar, planificar, evaluar y optimizar los procesos, para el oforgamiento de certificados,
=% £ constancias, licencias y autorizaciones para la ejecucion de obras en propiedad privada, asi como oforgar
41«,,* ) copias de resoluciones, copias de planos y demas documentos gue sean solicitados y que se encueniren en
L // su archivo.

6. | Proponer y gestionar los anteproyectos de plan urbano, organizacion territorial, zonificacién, usos del suelo,
renavacion urbana, conservacion ambiental y otros que estén dentro de su competencia y que requieren la
aprobacion del concejo municipal o de la alcaldia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
7. | Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de desarrollo y mantenimiento del catastro integral
urbano del distrito.
8. | Supervisar y dirigir la correcta aplicacion de los dispositivos legales que regulan el uso, construccién y
conservacion de las edificaciones privadas, asi como proponer la aprobacion de los instrumentos de
planificacion y mecanismas de gestion que faciliten una apropiada organizacion del uso del suelo, para su
cumplimiento.
9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la unidad de organizacion
' 10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
| Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica

s Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia"; en la carrera de ingenieria civil, arquitectura

o afines por la formacion.

, ) Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419
Experiencia:
a) Experiencia general: Cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Cualro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica. De estos cuatro
(04) anos: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o
privado o su equivalencia @, y, i) un (01) afio en el sector pablico.

(@ Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
equisitos adicionales:
Capacitaciones: Programa de especializacion y/o diplomado en gestién ptiblica, Planeamiento Urbano,
gestién de proyectos de inversion o afines (minimo de 90 horas acumuladas).
Conocimientos: Planeamiento urbano, desarrollo territorial o afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de céleulo y programas de presentaciones (nivel basico).
“\Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION
Servidor/a Publico/a — Directivo
Superior _

iones del cargo estructural:
Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento el procedimiento de cobranza coactiva municipal de
las obligaciones de naturaleza tributaria y no tributaria, para el logro de los objetivos institucionales.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades para el procedimiento de embargo, tasacion y remate
de bienes y/u ofras medidas cautelares que autorice la Ley, a fin de coadyuvar con los objetivos
institucionales.

SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

)

Gerente/a de Ejecutoria Coactiva

Planificar, organizar, administrar y controlar el procedimiento de registro de las medidas cautelares de
embargo, tasacién y remate de bienes provenientes de los procedimientos de ejecucion forzosa, para su
cumplimiento.

o

Disefar y elaborar instrumentos de gestién métodos de analisis y registros para mantenerse informado e
infaormar cuando se solicite, sobre recaudacion, recuperacion de deudas por cobrar, derivadas de obligaciones
tributarias, de sanciones administrativas y de obligaciones de hacer y no hacer.

Souv®

Impulsar por intermedio de los ejecutores y auxiliares coactivos la cobranza de los adeudos, a fin de cumplir
con los objetivos institucionales.

Velar por la pronta Ejecucién de las Resoluciones de ejecucion forzosa emitidas conforme a Ley, para su
cumplimiento.

Exigir el pago de gasios y costas procesales de conformidad al arancel aprobado por la Municipalidad, para
su cumplimiento.

Formular el Plan Anual de Cobranza de Obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza coactiva, a fin
de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Impulsar el cumplimiento de las obligaciones materia coactiva de acuerdo al T.U.O. de la N° 26979, a fin dar
cumplimiento.

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

area.

Requisitos del cargo estructural:

b) Grado/situacién académica

Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa.
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (; en la carrera de econémica,

a
\ contabilidad, administracion, ingenieria industrial, derecho o afines por la formacion.

A

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

Deriencia:

periencia general: Cinco (05) afas.
xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
tblico)
Cualro (04) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién pablica. De estos cuatro
(04) afios: i) al menos un (01) ano debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o
privado o su equivalencia®; y, ii) un (01) ano en el sector pablico.

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

Requi.*xr;t:os adicionales:

apacitaciones: Programa de especializacion y/o diplomado en gestién publica, derecho tributario,
cobranza coactiva, procedimientos de ejecucion coactiva o afines (minimo de 90 horas acumuladas).
Conocimientos: Derecho tributario, procedimiento de ejecucion coactiva, fiscalizacion tributaria o
afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

sdimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Ptiblico/a — Directivo
Superior

CARGO ESTRUCTURAL

Gerente/a de Gestién Ambiental y
Residuos Solidos

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento y la
recuperacion del ambiente, a fin de contribuir en la disminucién de los indices de contaminacién y
asegurando un distrifo saludable.

Supervisar, dirigir, proponer y controlar el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, reglamentos y
decretos para la adecuada prestacion de los servicios a la ciudad, mediante la calificacion, requlacion
y control de tados los aspectos de caracter medio ambiental del distrito.

Planificar, dirigir, proponer, evaluar e implementar el Plan Anual de Gestién Ambiental Local Sostenible
y el Plan de Manejo de Residuos Sélidos del distrito, en el marco de la normatividad vigente, para su
cumplimiento.

Evaluar, aprobar y supervisar el plan de servicio de recoleccion, transporte y disposicion final de

G residuos sélidos en el distrito, para su cumplimiento.

Supervisar, gestionar y controlar la implementacion de actividades y programas de segregacién en la
fuente v la recoleccién selectiva de los residuos sélidos en todo el distrito, para su cumplimiento.

c'n....‘a\‘?"‘)>
Shep ‘EHCI“' -

Controlar, verificar, planificar y evaluar las acciones y procesos ejecucion, mantenimiento y
conservacion de &reas verdes, parques y jardines, asi como las relacionadas con la ecologia y
proteccién del medio ambiente, a fin de garantizar su mantenimiento y conservacion.

N

~

Supervisar, dirigir y controlar las acciones de sensibilizacién y educacion ambiental dirigida hacia la
poblacién en general y capacitacién técnica para una gestion y manejo de los residuos sdlidos eficiente,
eficaz y sostenible, enfocada en la minimizacién y la valorizacién.

Proponer e impulsar normas y politicas para gestién ambiental, saneamiento ambiental, salubridad,
mantenimiento de dreas verdes, en concordancia con la normativa de la materia, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

9. | Promaver, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para

el cumplimiento de los objetivos establecidos por la unidad de organizacion

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

y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidén académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa

Grado/situacién académica
s Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia™; en la carrera ingenieria ambiental, ingenieria
forestal, ingenierfa agropecuaria, ingenieria industrial, administracion o afines por la formacion.

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

Y Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios.

\| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica. De estos cuatro
(04) afos: i) al menos un (01) afo debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector ptiblico o
privado o su equivalencia®; y, ii) un (01) afio en el sector publico.

\ L]

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

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Programa de especializacion y/o diplomado en gestién publica, gestion ambiental o afines
(minimo de 90 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistema Nacional de Gestion ambiental, gestion de residuos sélidos o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

pedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.,
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CLASIFICACION

Servidor/a Piblico/a — Directivo
~ Superior

CARGO ESTRUCTURAL

Gerente/a de Infraestructura

1. | Planificar, dirigir y evaluar el plan operativo, procesos y procedimientos en materia de desarrollo
territorial, infraestructura y proyectos de inversién, para el cumplimiento de los objetivos operativos
establecidos.
2. | Conducir y supervisar la formulacion, disefio y ejecucion de proyectos de inversion en infraestructura
en sus diferentes etapas, para dar cumplimiento a la programacion de inversiones.
3. | Monitorear, validar, gestionar y monitorear las autorizaciones de ejecucion de obras de infraestructura
y de servicios publicos en areas de dominio publico, asi como su conformidad de obra, a fin de dar
cumplimiento a las normas vigentes.
‘\m“&--.. 4. | Planificar, supervisar y gestionar el sistema de inversion publica en sus etapas de formulacion y
ECVREy T ejecucién de proyectos y obras de infraestructura ptiblica urbana y rural, de conformidad con o
f planificado, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.
Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la unidad de organizacién
Dirigir, programar, coordinar y evaluar bajo cualquier modalidad la formulacién y evaluacion de los
estudios de pre inversién de proyectos, la elaboracion de expedientes técnicos, ejecucion y
mantenimiento de las inversiones de acuerdo al Programacion Multianual de Inversiones, para el
cumplimiento de los planes de inversion.
7. | Aprobar, evaluar y gestionar las transferencias de las obras ejecutadas y liquidadas al sector que
corresponde, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.
8. | Supervisar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecucion, inspeccion, supervision,
recepcién y liquidacién de obras, para su cumplimiento.
9. | Establecer las medidas de control, supervisar en los casos que ameriten y disponer las medidas
correctivas necesarias, para las acciones correspondientes.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica

e Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (. en la carrera de ingenieria civil,

arquitectura o afines por la formacion.
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{1) ™ considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419
"|'Experiencia:
V/a) Experiencia general: Cinco (05) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
\| Piblico)

s Cuatro (04) afics en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica. De estos cuatro
\ (04) afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector puiblico o

\ privado o su equivalencia @; y, i) un (01) afio en el sector ptiblico.

\_ @ Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales:

« - Capacitaciones: Programa de especializacién y/o diplomado en gestién pablica, gestion de proyectos
de inversion puiblica o afines (minimo de 90 horas acumuladas).
Conocimientos: Gestion de Proyectos de infraestructura ptiblica, confrataciones y adquisiciones con
el estado, ejecucion de obras publicas o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
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CARGO ESTRUCTURAL

Gerente/a de Seguridad Ciudadana y
Gestion del Riesgo de Desastres

CLASIFICACION
Servidor/a Publico/a — Directivo
~ Superior

iones del cargo estructural:
1. | Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones destinadas aprevenir y disuadir

el accionar delictivo con la finalidad de mejorar los niveles de orden y seguridad de los vecinos y
visitantes del distrito de nuevo Chimbote.

2. | Programar, organizar, dirigir, efecutar y supervisar las acciones referidas a la seguridad vecinal, en
concordancia la Politica Nacional Multisectorial de Seguridad Ciudadana y dar cumplimiento a las
normas vigenltes que la regulan, para garantizar la seguridad vecinal.

3. | Supervisar, coordinar y dirigir las acciones de control y fiscalizacion municipal para el cumplimiento de
las normas de caracter municipal.

4. | Planificar, organizar, dirigir y controlar el Plan Integral del Sistema de Seguridad Ciudadana, a fin de
garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad pablica del vecindario

Supervisar y dirigir el servicio de serenazgo, a fin de garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y
maralidad publica del vecindario en el marco de las atribuciones legales.

Dirigir, controlar, planificar, organizar las operaciones de las brigadas de Defensa Civil en la
Municipalidad, asi como programar los ensayos de evacuacion correspondiente, a fin garantizar
oportunamente las intervenciones.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades y procesos de la Gestion del Riesgo de Desastres en el
ambito jurisdiccional del distrito de Nuevo Chimbote, y la Plataforma de Defensa civil, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales

8. | Dirigir, supervisar y controlar las actividades y procesos del servicio de transporte publico especial de
pasajeros y/o carga en vehiculos menores, a fin de dar cumplimiento a las normas vigentes.

9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la unidad de organizacién

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa.

141| B\Grado/situacion académica

3 Je\ Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia('); en la carrera de ciencias militares, ciencias
=\ de la administracién aeroespacial, ciencias maritimas navales, oficial de la policia nacional del Peri o afines
=\<| porla formacion.
> ¥/
1/ () Cansiderar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

= ?perfencia:
) Experiencia general: Cinco (05) afios.
) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pablico)
s Cualro (04) afios en temas relacionados a la gestiéon municipal y/o gestién plblica. De estos cuatro
(04) arios: i) al menos un (01) afic debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o
privado o su equivalencia @, y, i) un (01) afio en el sector publico.

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

Requt‘x;itos adicionales:

s Capacitaciones: Programa de especializacion y/o diplomado en gestion plblica, seguridad ciudadana,
evaluacion de gestion de riesgos y desastres, defensa civil, sequridad integral o afines (minimo de 90 horas
acumuladas).

Conocimientos: Seguridad ciudadana, seguridad personal, gestion de riesgos y desastres, seguridad
publica o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, frabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION. | U SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
Servidor/a Publico/a — Directivo Superior SP-DS Jefe/a de la Oficina de Contabilidad
‘Funciones del cargo estructural: . '

1. Programar, organizar, conducir y controlar los procesos técnicos que comprende el Sistema de Contabilidad
de la entidad, proponiendo las acciones de mejora que correspondan, para el adecuado uso de los recursos
financieros.

2, Gestionar el proceso de elaboracion de los Estados Financieros de la entidad; asi como, el proceso de

integracién a nivel de Pliego, para su oportuna presentacion ante el ente rector.

Gestionar el sistema de costeo de la entidad; a fin de planificar y supervisar su mejora continua.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento oportuno de las declaraciones de las obligaciones
tributarias de la Municipalidad como agente de retencion y por cuenta propia, a los organismaos competentes
a través de medios magnéticas, para su cumplimiento.

R

5. Proponer normas y procedimientos que establezcan lineamientos para la implementacion de la normatividad
[ en materia contable.
B Controlar las acciones de seguimiento y verificacion del cumplimiento de las disposiciones legales y
3 normativas en relacion con los aspectos contables, tributarios y de contribuciones de la Municipalidad, asi
> como coordinar con las Unidades Organicas la aplicacién y cumplimiento de las Normas Técnicas de Control
T Interno para el sector plblico, a fin de coadyuvar en el control y cumplimienta de los objetivos institucionales.
7. Praoponer alternativas y participar en la identificacién, control y tratamiento de riesgos en los procesos en los
que participa.
8. Atender y facilitar los requerimientos realizados por los érganos integrantes del Sistema Nacional de Control,
para su cumplimiento.
9. Emitir opinién e informes técnicos contables en el ambito de su competencia para la mejor y oportuna toma

de decisiones.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de contabilidad.

Experiencia:

\|-a) Experiencia general: Cuatro (04) afos.

))\Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
'-\o Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién ptiblica. De estos tres (03) afios: i)
; al menos un (01) ano debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector ptiblico o privado; y, ii) un (01)
+ / ano en el sector publico.

~Requisitos adicionales:

e  Colegiatura y Habilitacién Profesional

e Capacitaciones: Cursos en gestion pablica, contabilidad gubernamental, finanzas pliblicas o afines (minimo
de 80 horas acumuladas).

= Conocimientos: Sistemas nacional de contabilidad, contabilidad gubernamental, presupuesto publico o
afines.

e« Ofiméatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
\ & Habilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacion a resultados, frabajo en equipo y
planificacion.
/ﬁfmpedfmentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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SIGLA |

CLASIFICACION

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe/a de la Oficina de Imagen
Institucional y Comunicaciones

Servidor/a Publico/a — Directivo Superior

iones del cargo estructural: A X _
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolares que se realizan en la
Municipalidad, en las gue infervienen los miembros del Concejo Municipal o el alcalde, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

2. Promover y desarrollar acciones y lineamientos de difusion de la imagen institucional en coordinacion con las
politicas impartidas por la Alla Direccion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Implementar acciones de informacién, comunicacion, publicidad y relaciones ptiblicas al interior y exterior de
la Municipalidad, a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entfidad.

4. Planificar, arganizar, dirigir y controlar las actividades de comunicacién social, programas y campanas de

difusién y publicacion de los actos y resultados de la gestién de la Municipalidad, para el cumplimiento de los
objetivos operativos establecidos.
Establecer y conservar vinculos para una comunicacién y coordinacién permanente con las diversas
entidades publicas y privadas con las cuales la Municipalidad mantiene relaciones funcionales o protocolares.
Emitir notas de prensa y comunicados oficiales relacionados con la gestién municipal, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.
Coordinar con todos los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de la gestion municipal
en los asuntos que deben ser de conocimiento publico, a fin de coadyuvar con las acciones y objetivos
institucionales.
Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la enfidad.
Monitorear las publicaciones en el portal web institucional, redes sociales, medios de comunicacién a
fin de implementar indicadores de gestion.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

e  Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de ciencias de la comunicacién, comunicacion y
periodismo, comunicacion social o afines por la formacion.

‘Experiencia:
-a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
‘|.b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
J Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién puiblica. De estos tres (03) anos. i)
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector puiblico o privado; v, ii) un (01)
afio en el sector publico.

equisitos adicionales:
o Capacitaciones: Cursos en gestion piblica, comunicacion empresarial, comunicaciones, comunicacién
digital, prensa, derecho y marketing digital, gestién de imagen institucional, comunicacion politica o afines
(minimo de 80 horas acumuladas).

Conocimientos: Periodismo, relaciones ptblicas, comunicacion corporativa, estrategia en redes sociales,
produccién de contenidos en periodismo digital o afines.

Ofimd&tica: Procesador de texios, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL =
| Servidor/a Publico/a — Directivo Superior Jefora 0‘:2 rg?‘ggg‘for:o‘;r ?55fa y

iciones del cargo estructural: :
1. Programar, dirigir y controlar el proceso del Sistema de Abasfec;mrenro en el marco de la normativa vigente,

para el cumplimiento de los objetivos institucionales
2 Proponer y supervisar la aplicacion de los lineamientos, directivas y buenas préacticas de gestién

interna sobre la operatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Abastecimiento en la entidad, para
su cumplimiento.

3. Coordinar, programar, ejecutar y supervisar los procedimientos de contratacion de bienes, servicios u obras
que requieran las unidades de organizacion de la entidad, en el marco de los lineamientos establecidos en
las normas de contrataciones publicas, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Coordinar, formular y consolidar las necesidades de bienes, servicios y obras para la formulacién del Cuadro
de Necesidades, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, formular, consolidar, ejecutar el Plan Anual de Conirataciones y sus respectivas modificaciones,
a fin de realizar el seguimiento y supervision respectiva,

A

Realizar la gestion administrativa de los contratos, érdenes de compra y de servicio, coordinando con las
&reas usuarias la informacién necesaria para la ejecucion contractual,

Supervisar el desarrollo de las actividades de servicios generales, tal como la asignacién de uso de los
vehiculos, programacién del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos e infraestructura de la
municipalidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Supervisar la administracion de las existencias del almacén y bienes patrimoniales de la municipalidad, asf
como realizar periédicamente los inventarios fisicos de los mismaos, para su control y disposicién final,
9. Proponer la designacién de los miembros de los Comités de Seleccion, en coordinacion de las reas usuarias,
a fin de dar cumplimenio a los objetivos institucionales.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediala, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

o Universitaria Completa

\ o
7 )

(] ™
NIRRT

o

b) Grado/situacién académica
e Titulo profesional oforgado por universidad; en la carrera de contabilidad, administracién, econémica,
derecho, ingenieria industrial, ingenieria de sistemas, administracion publica o afines por la formacién.

. Experiencia:

Experiencia general: Cuatro (04) anos.

Sxperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Puiblico)
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica. De estos tres (03) aiios: i)
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector pdblico o privado; y, i) un (07)
afio en el sector ptiblico.

"g___,)

| Requisitos adicionales:

e  Colegiatura y Habilitacién Profesional

e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, conirataciones del estado, control patrimonial o afines (minimo
de 80 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistemas nacional de abastecimiento, contrataciones del estado, control patrimonial
. Finanzas Fublicas o afines.

-\ Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
vHabilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
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CLASIFICACION.

Servidor/a Publico/a — Directivo Superior

SIGLA |

SP-DS
Funciones del cargo estructural: 7

1. Asesorar, coordinar y brindar asistencia técnica a las unidades de organizacion de la entidad en el
proceso de modernizacion de la gestion institucional, en concordancia con las disposiciones normativas
vigentes, a fin de su fortalecimiento y cumplimiento a los objetivos institucionales.

CARGO ESTRUCTURAL

Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y
Modernizacion Institucional

2 Desarrollar y proponer la formulacion, modificacion y actualizacién de los documentos de gestion de la
entidad a fin de orientarlos a la modernizacion del Estado.
3. Planificar, dirigir, proponer y elaborar diagnésticos e indicadores, brindar asistencia técnica y

capacitacién en materia de gestion por procesos, simplificacion administrativa y modernizacion del
estado a fin de alinearlos a los sistemas de gestion administrativa.

4. Gestionar, dirigir y coordinar la implementacion de los Sistemas de Gestién para la mejora de la calidad
del servicio que brinda la entidad en el marco de la normativa vigente.
?;;{A'L oe | O Promover y desarrollar los procesos de participacion demacrética de los ciudadanos y de los actores
® ,&wﬂs%”:& locales en la elaboracion, gestion y evaluacion del Plan de Desarrollo Concertado, para el cumplimiento
,f ;‘;‘ K de los objetivos institucionales.
28 E G Dirigir, promover e implementar las disposiciones del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y
‘?‘):" | g;'? ; las normas que la orientan y requlan en el nivel de gobierno local, para el cumplimiento de los objetivos
sy af/ institucionales.
iih Proponer, politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y/o actividades de Cooperacion Técnica
Internacional, para contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.
8. Disefiar politicas de gestién institucional alineadas a las politicas locales, sectoriales y nacionales, para
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos.
9, Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones del proceso del presupuesto participativo, en el

contexto de los lineamientos de politicas de desarrollo del distrito, para el cumplimiento con la normativa
que lo regula.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

Grado/situacion académica

«  Titulo profesional otorgado por universidad, en la carrera de administracion, economia, ingenieria industrial,
contabilidad, administracién publica, derecho o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Cuatro (04) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Puiblico)
»  Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion ptiblica. De estos tres (03) afios: i)
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector pliblico o privado; y, i) un (01)
afio en el sector ptiblico.

Req‘d(fsftos adicionales:

= \ Capacitaciones: Cursos en gestion publica, planeamiento esiratégico, modernizacion del estado o afines
\ (minimo de 80 horas acumuladas).
Conocimientos: Gestién por procesos, paoliticas ptiblicas, modernizacion de la gestion piblica, sistema
nacional de planeamiento estratégico o afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION SIGLA \ CARGO ESTRUCTURAL

Funciones del cargo estructural: s : :

1: Supervisar y evaluar la ejecucién del Presupuesto Institucional para garantizar el uso eficaz y eficiente
de los recursos de la Entidad.

2. Formular informes periédicos sobre el avance de la ejecticion presupuestaria de ingresos y gastos para
la toma oportuna de decisiones; asi como, mantener actualizadas las estadisticas presupuestales.

3 Conducir la programacién y formulacién del presupuesto de la Entidad para optimizar los recursos
presupuestales y orientarlos al cumplimento de los objetivos y metas establecidas.

4. Proponer proyectos de directivas y/o instructivos a efecto de garantizar el adecuado desarrollo del
proceso presupuestal para cumplir con las disposiciones legales vigentes.

5. Propaner las madificaciones presupuestarias necesarias, efectuando la coordinacion, seguimiento y

control de las mismas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
T ; Brindar asesoramiento técnico especializado en materia presupuestal a la Alta Direccion y demas
“c,unsaf*?g Organos de la Entidad, para la toma de decisiones

A

G

5? &@t ’*e-, Z. Emitir certificado de crédito presupuestario de los requerimientos de bienes y/o servicios, obras y demas
2 g is requerimientos de las diferentes unidades de organizacién de la entidad y de ser el caso opinién de
=% 1=} viabilidad presupuestal, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

% q?& Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

e | y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
s Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de administracion, economia, ingenieria
industrial, finanzas, contabilidad, administracién publica o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.

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

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

‘Reguisitos adicionales:

"“Js  Capacitaciones: Cursos en gestion publica, presupuesto publico, presupuesto por resultado,
administracion financiera del estado, coslos y presupuesfos, gestion y finanzas publicas o afines
(minimo de 80 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistema nacional de presupuesto publico, presupuesto por resullados, sistema
integrado de administracién financiera (SIAF), politicas publicas o afines.

o\ Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

*\ Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

‘Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

SIGLA |

CARGO ESTRUCTURAL

Jefe/a de la Oficina de Programacién
Multianual de Inversiones

iones del cargo estructural:

1. Dirigir, formular y proponer para su aprobacion o actualizacion el programa mullianual de inversiones, con la
finalidad de obtener su aprobacion, de acuerdo a la normativa correspondiente.
2, Conducir las actividades de asesoramiento, supervision y seguimiento de las inversiones en sus diversas

fases, con la finalidad de asegurar su ejecucion de acuerdo a los lineamientos del sector y
congruentes con el plan estratégico institucional.

3. Elaborar, evaluar y actualizar la cartera de proyectos de inversién priorizada para la programacion multianual
de inversiones del sector.
4, Formular y proponer los criterios técnicos, normas, directivas, procedimientos, manuales y demas

disposiciones necesarias para la simplificar los procesos y procedimientos de la gestion de las inversiones en
sus distintas fases.

Elaborar, revisar, evaluar y verificar la formulacién y programacion de los presupuestos de las inversiones, a
fin de cumplir con las disposiciones establecidas.

Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requetido por su superior inmediato,
a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
Elabarar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas segtin lo
requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacién para los fines pertinentes de la unidad orgénica.
Efectuar coordinaciones con los actores involucrados del sistema nacional de programacién multianual, para
el cumplimiento de los lineamientos y dispasiciones técnicas del ente rector.
Evaluar, identificar, aprobar y autorizar los procesos concursables, asi como el informe técnico de priorizacion
de cadenas productivas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Reguisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

s Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de administracion, economia, ingenieria industrial,
contabilidad, administracién publica, o afines por la formacion.

- \'Experiencia:

8- )Experiencia general: Cuatro (04) afios.

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

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

»,

.| Requisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion piblica, programacion multianual de inversiones, presupuesto publico,
\ politicas ptiblicas o afines (minimo de 80 horas acumuladas).

. e« Conocimientos: Sistema nacional de programacién multianual de inversiones, presupuesto publico, gestion
\ por procesos, politicas publicas o afines.

‘e  Ofimdtica: Procesador de textas, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para confratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Piiblico/a — Directivo Superior

SIGLA |
SP-DS
iones del.cargo estructural: ;

Dirigir v supervisar la ejecucion de los procesos del sistema administrativo de gestion de recursos humanos,
para el buen funcionamiento de todos los procesos de los diferentes érganos y unidades organicas.

'CARGO ESTRUCTURAL
Jefe/a de la Oficina de Recursos

Elaborar paliticas internas y lineamientos para la gestion de los servidores civiles de entidad, a fin de cumplir
el marco de los procesos del sistema administraiivo de gestién de recursos humanos.

Dirigir y aplicar las normativas, lineamientos y metodologias para los procesos de disefio y adminisiracién de
puestos, a fin de atender las necesidades de los érganos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Establecer y desariollar estrategias para ejecutar los procesos de gestion del rendimiento, gestion de la
capacitacién de los servidores civiles, para mejorar el desempeiio de las funciones de los servidores civiles.

Desarrollar y ejecutar el proceso de Gestion del Empleo de acuerdo a la normativa, a fin de dar soporte al
funcionamiento de la estructura de la entidad.

Ejecutar los procesos de Recursos Humanos, para generar una articulacion con el Plan Operativo Institucional
y politicas y normativas del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

Asesorar en la definicién de aspectos laborales, contratos, beneficics, relativos a los Recursos Humanos de
la entidad, a fin de mejorar las relaciones laborales

Gestionar el requerimiento de recursos y ejecutar el gasto del mismo en materia de personal y obligaciones
sociales, a fin de cumplir con las politicas de compensaciones.

+"”)
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Planear, organizar y dirigir las acciones en maleria de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima
organizacional, comunicacion interna; asi como en seguridad y salud en el trabajo, para el cumplimiento de
las disposiciones de la materia

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

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de contabilidad, administracion, econdmica,
derecho, trabajador social, ingenieria industrial, administracion ptiblica o afines por la formacian.

| Experiencia:

- X|'a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.

A\ | b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Puiblico)
<\l e Tres(03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion pliblica. De estos tres (03) afios: i)
" al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privado; y, ii) un (01)
afio en el sector ptiblico.

Requisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de recursos humanos, gestion del talento humano o
afines (minimo de 80 horas acumuladas).
« Conocimientos: sistema de gestién administrativa de recursos humanos, regimenes Jaborales decreto
\ legislativo n° 276, 1057, 728 y ley n® 30057 o afines.
. e  Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
e« Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, crientacion a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.
Q Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimenlo para contratar con el estado.
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& . CLASIFICACION SIGLA \ CARGO ESTRUCTURAL
ciones del cargo estructural: ; ; ' _
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion de los registro
civiles y estadisticas en la materia conforme a Ley, para el cumplimiento de |os objetivos institucionales.
2. Expedir certificaciones y constancias de las inscripciones que se encuentran en los registros civiles de
la Institucion, a fin de gestionar las acciones y operaciones de la entidad.
3 Celebrar matrimonios civiles formalizanda la sociedad conyugal, a fin de dar cumplimiento al marco
legal y las disposiciones gue lo regulan.
4. Planificar, organizar y dirigir campaias de formalizacién de la situacién civil de los administrados
mediante la realizacién de matrimonios comunitarios, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.
5, Atender, supervisar y evaluar la correcta aplicacién de los diferentes procedimientos administrativos y

servicios prestados en exclusividad establecidos, en el ambito de sus funciones y competencias, a fin
de gestionar las acciones y operaciones de la entidad.

B. Disponer de formulacion, cuadros y reportes estadisticos con respecto al registro de hechos vitales del
;“}é distrito, para remitirlos al Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC) y al instituto
En Nacional de Estadistica e Informatica (INEI), sector salud y otras dependencias publicas, para su
5 & | cumplimiento.
5\97 4 Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
s Titulo profesional otorgado por universidad, en la carrera de derecho, sociologia, historia, educacion,
administracion, contabilidad, economia, antropologia, ciencias de la comunicacion, ingeniera industrial

o afines por la formacién.

\Experiencia:
Experiencia general: Cuatro (04) afios.
Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
iblico)
o Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion ptiblica. De estos tres (03) afios: i)
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargas de directivo/a en el sector piblico o privada; y, i) un (01)
afio en el sector puiblico.

equisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, procedimientos en registros civiles, derecho de familia,
cédigo civil o afines (minimo de 80 horas acumuladas).
Conocimientos: Procedimientos en registros civiles, derecho de familia, cédigo procesal civil o afines.
e Ofiméatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Directivo Superior

_SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SP-DS Jefe/a de la Oficina de Separacion

Convencional y Divorcio Ulterior

nciones del cargo estructural:

.\
0
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1 Conducir, dirigir, recepcionar y tramitar el procedimiento no contencioso de la separacién convencional
vy divorcio ulterior, conforme al procedimiento regulado, a fin de dar cumplimiento a las normas vigentes.
2. Mantener actualizado el registro y base de datos a fin de elaborar las estadisticas de los procedimientos
no contenciosos de la separacion convencional y divorcio ulterior solicitados por los interesados.
3, Promover y participar en la elaboracién de proyectos de lineamientos y directivas respecto a las
actividades y procesos de st compelencia, a fin de establecer el marco juridico.
4. Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
fg el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
5‘% C:{tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
b = | /o édrea.

«&eqwsnos del cargo estructural:

,
Al
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. Formacién académica:
a) Nivel educativo
o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de derecho, ciencias politicas o afines por la
formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica. De estos tres (03) afios: i)
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector piiblico o privado; y, ii) un (01)
afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion pliblica, derecho de familia, codigo civil, procedimiento no
contencioso de la separacion convencional y divarcio ulterior o afines (minimo de 80 horas
acumuladas).

Conocimientos: Derecho de familia, codigo procesal civil, ley de separacion convencional y divorcio
ulterior o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacién a resuliados, frabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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|

ciones del cargo estructural:

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de
SP-DS s ;
_ la Informacion y Sistemas

Formular, proponer, ejecutar y evaluar las actividades incluidas en el Plan Operativo Inslitucional
correspondiente a las Tecnologias de la Informacién que viabilicen la operacién y los proyectos del Plan de
Gobierno Digital y del Plan Estratégico Institucional, a fin de cumplir con los objetivos estratégicas.

Participar en el ambito de su compelencia en la elaboracion del Plan de Gobierno Digital; en concordancia
con los objetivos institucionales y necesidades de los ciudadanos y partes interesadas en el marco de las
politicas emitidas por la Presidencia del Consejo de Ministros a través de la Secretaria de Gobierno Digital, a
fin de facilitar la prestacién de servicios digitales que generen valor a la entidad y al ciudadano.

Disenar, implementar y mantener los servicios digitales, la seguridad de los mismos y la arquitectura
tecnolégica de la entidad, a fin de garantizar la operacion de los servicios que presta la municipalidad.

Definir, gestionar y supervisar la sequridad informatica y la seguridad de la informacion en lo que respecta a
tecnologias de la informacion en las operaciones y en los proyectos de gobierno digital de la municipalidad,
a fin de cumplir con el marco normativo.

Cumplir con las normas, estdndares y directivas que emita el ente rector del Sistema Nacional de
Transformacion Digital, a fin de ser aplicadas en la municipalidad.

Dirigir y supervisar los proyectos que involucran la implementacién de infraestructura tecnologica,
mantenimiento y/o adguisiciones para garantizar la integracion, estandarizacion y continuidad de las
operaciones de la entidad.

Definir, gestionar y supervisar la Infraestructura Tecnolégica de las Comunicaciones a nivel institucional, para
maniener la operatividad y seguridad de sus sistemas informaticos, en coordinacion con las unidades de
organizacion de la municipalidad.

Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar proyectos de desarrollo e implementacion de servicios digitales, en
coordinacion con las unidades de la organizacién de la municipalidad a fin de fortalecer la transformacion
digital de la entidad.

Planificar, organizar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, sistemas y redes
informéaticos de la municipalidad, considerando las normas de la Municipalidad y disposiciones legales
vigentes, a fin garantizar su conservacion.
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Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.

Requisitos del cargo estructural:

“1.b) ‘Grado/situacion académica

Formacién académica:
a) Nivel educativo

Universitaria Completa

Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de ingenieria de sistemas o ingeniera electrénico,
ingeniera de computacion, ingeniera de telecomunicaciones e Informatica o afines por la formacion.

W Experiencia:
a) Experiencia general: Cualro (04) afios.
) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)

\

\

\
\

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion piblica. De estos ires (03) afios: i)
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privado; y, ii) un (01)
afo en el sector publico.

K Ok

7’
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Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion putblica, tecnologias de la informacion o afines (minimo de 80 haras

acumuladas).

Conocimientos: Tecnologias de la Informacion, auditoria informatica, seguridad de la informacion, gestion

de proyectos o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel hasico).

Habilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
nificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) [eE
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CLASIFICACION SIGLA |

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe/a de la Oficina de Tesoreria

Servidor/a Publico/a — Directivo Superior

iones del cargo estructural:
Gestionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad, conforme a las
disposiciones normativas del Sistema Nacional de Tesoreria, para su cumplimiento.

Proponer y supervisar la aplicacién de lineamientos y directivas internas para la gestion financiera, asi
como realizar seguimiento y evaluacién de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema
Nacional de Tesoreria.

Programar, dirigir, supervisar y controlar el pago oportuno de los compromisos para cumplir con las
diversas obligaciones contraidas con los proveedores y diversas instituciones publicas y privadas, a fin
de cumplir con la normatividad vigente.

Programar, planificar, dirigir, supervisar y controlar la gestién de los ingresos financieros de la entidad;
asi como, llevar el registro control y custodia de valores, velando por la ejecucion de las acciones para
su oportuna renovacion.
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Supervisar la ejecucion y el proceso de recaudacion, deposito y conciliacion de los ingresos generados
por la entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno regisiro en el

oY

Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP) o el que lo suslituya.

NS

Proponer alternativas y participar en la identificacién, control y tratamiento de riesgos en los procesos
en los que participa, para evitar contingencias que puedan afectar financieramente a la entidad.

Elaborar los informes técnicas y recomendaciones que se le requiera, dentro del &mbito de su competencia,
para una oportuna toma de decisiones.

Gestionar la actualizacion y ejecucion del registro, control y verificacion de la autenticidad de las fianzas,
garantias y pélizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente, asi como
implementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Sector Publico (SIAF-SP) o el que lo sustituya por parte de los responsables de las areas
relacionadas con la administracién de la gjecucion financiera y operaciones de tesoreria.

9. Verificar y evaluar los fondos de caja chica de la entidad, para su administracion.

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

y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

s Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de contabilidad, administracion, econémica,
finanzas, ingenieria industrial, administracion publica o afines por la formacion.

'Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Ptiblico)
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién plblica. De estos tres (03) afios: i)
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privado; y, ii) un (01)
afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion ptiblica, finanzas publicas, auditoria financiera o afines (minimo de 80
horas acumuladas).

\ Conocimientos: Sistemas nacional de tesoreria, contabilidad ptiblica, finanzas ptblicas o afines.
/’:jﬂﬁmétfca: Procesador de textos, hojas de céaleulo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipa y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Publico/a — Directivo Superior

jones del cargo estructural:

CLASIFICACION SIGLA' |

SP-DS

Planificar, arganizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la recepcion, clasificacién, registro,
validacion, trémite, distribucién y archivo del acervo documentario de la entidad, para su cumplimiento.

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe/a de la Oficina de Tramite
Documentario y Atencién al Ciudadano

Organizar, promover y controlar las actividades relacionadas con la orientacién e informacién al pablico, sobre
los diversos tramites que deban realizar ante la Municipalidad, asi como los trémites en gestion y de las
funciones que cumple las diferentes areas de la Municipalidad, a fin de coadyuvar con los objetivos
institucionales.

Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan a la entidad, de acuerdo a la Ley del
Procedimiento Administrativo General y demés normas establecidas al respecto, para su tramite
correspondiente.

A

Contralar el flujo y ubicacion de los documentos dentro de la Municipalidad, a fin de lograr su pronta ubicacion
y resguardo.

Proponer las politicas sobre adminisiracion documentaria y archivistica, segin los dispositivos legales
vigentes a sequir en la Municipalidad, a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
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Dirigir, manitorear y emitir los reportes sobre la documentacion que ingresa, egresa y aquella que se
encuenira en proceso; expedientes incompletos o por regularizar dentro del plazo establecido y expedientes
declarados en abandono, a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.

Controlar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el sistema de gestion
documentaria municipal, ejerciendo la supervision correspondiente, para su cumplimiento.

co

Dirigir, supervisar los procesos de gestion archivistica que forman parie del Archivo Central de la
Municipalidad, para su cumplimiento.

©

Supervisar, atender y evaluar la correcta aplicacion de los diferentes procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad establecidos en el TUPA vigente, en el ambito de sus funciones y
competencias

10.

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

Requisitos del cargo estructural:

\

L]

Formacion académica:
a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de administracion, ingenieria industrial, derecho,
archivistica, administracion ptblica, contabilidad o afines por la formacion.

L]

xperiencia:
) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
‘|/b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pliblico)

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

Kequfsitas adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion piblica, gestion de calidad, gestion documentaria, derecho
administrativo, gestién de archivos, atencién al ptiblico o afines (minimo de 80 horas acumuladas).
Conocimientos: Ley del Procedimiento Administrativo General, Sistema de Gestion Archivistica, Atencion
al Cliente o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

-
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CLASIFICACION. SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SP-DS Jefe/a de la Oficina General de
jones del cargo estructural: '

Administracién -
1. | Planear, organizar, ejecutar y controlar los procesos técnicos relacionados a ;‘os sistemas administrativos de
Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria; asi como, los procesos de gestion patrimonial de la entidad y
tecnologias de la informacién en conformidad con la normativa técnica y legal vigente, para su cumplimiento.
2. | Supervisar la administracién de los recursos financieros en concordancia con las normas reguladas por el
Sistema Nacional de Tesoreria e informar a la alta direccién y a las unidades de organizacion de la entidad
sobre la situacion financiera de la municipalidad, para coadyuvar con los objetivos institucionales.
3. | Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles, asi como controlar y mantener actualizado
el Marges/ Institucional, para su conirol.
4. | Coordinar y supervisar el cumplimiento de las inversiones sujetas al Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestidn de Inversiones, de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos sobre la materia, para
su cumplimiento.
5. | Planificar, coordinar y ejecutar las acciones referidas al registro, administracion, supervision y disposicion de

(VAL g

) A, - ; A ; . o i
A‘v‘""’% .| los bienes de propiedad de Ia entidad y de los que se encuentren bajo su administracion.
[ ; E‘;’B'-. Dirigir y supervisar la formulacion de los Estados Financieros y Presupuestales, a fin de dar cumplimiento a
|25 a5 las normas sobre la materia.
%

Evaluar y proponer las acciones financieras necesarias para la contratacién de créditos internos a corto
mediano y largo plazo, cautelando el uso y destino correcto de los recursos obtenidos con operaciones de
endeudamiento, a fin de dar cumplimiento con los objetivos institucionales.
8. | Promover politicas, acciones y mejoras, a fin de contribuir en la utilizacion de los recursos
municipales.
9. | Aprobar el reconocimiento de los devengados de ejercicios anteriores U obligaciones contraldas por la
administracion municipal, autorizando el compromiso de gasto, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria Completa.
b) Grado/situaciéon académica

« Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ; en la carrera de econdmica,
cantabilidad, administracién, ingenieria industrial o afines por la formacién.

A
N
\
\-\}"’
\Eﬁtlw

|

: ) i (") Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia:

'a) Experiencia general: Cinco (05) anas.

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

Publico)

s Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica. De estos cuatro

(04) arios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector ptiblico o
privado o su equivalencia @ y, i) un (01) afio en el sector ptiblico.

(2 Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
\Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Programa de especializacién y/o diplomado en gestion pblica, gestién por procesos,
presupuesto publico, contrataciones del estado y control gubernamental o afines (minimo de 80 horas
acumuladas).

Conocimientos: Gestion publica, presupuesto publico, sistemas administrativos, contrataciones del
estado o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: VVocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
planificacién.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) [FR



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC |Version| 01-2024
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

‘Péagina 43 de 389

CARGO ESTRUCTURAL

Jefe/a de la Oficina General de Asesoria
Juridica

CLASIFICACION

Servidor/a Piblico/a — Directivo
. Superior _ ____
Funciones del cargo estructural:

1. | Asesor y emitir opinién de carécter juridico — legal relacionados a los asuntos internos de la entidad,
qué sean requeridos por la Alta Direccién y por las unidades de organizacién de la entidad.

2. | Supervisar la aplicacion del marco legal correspondiente en las politicas, normas e instrumentos de la
enfidad, a fin de dar soporte juridico en el desarrollo y aplicacion de las mismas.

3. | Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la unidad de organizacién

4. | Absolver consuitas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediafo,
a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.

5. | Proponer proyectos para el perfeccionamiento de la legislacion municipal.

6. | Absolver las consultas de manera general sobre la interpretacion de las normas legales.
7. | Participar en la formulacién y revisién de proyectos de normas para el perfeccionamiento de la gestion
2 municipal, en concordancia con la normatividad vigente.

",,‘558 Visar los proyectos de resoluciones de alcaldia y gerencia municipal, proyectos de ordenanza y decretos

= <. | de Alcaldia, seguin corresponda.
'§9. Coordinador con la Procuraduria Plblica Municipal las acciones que sean necesarias para la mejor
>/ defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.

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

y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
e Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de derecho,

Experiencia:
a) Experiencia general: Cinco (05) aiics.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)

» Cuatro (04) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién ptiblica. De estos cuatro
), (04) afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector ptblico o
j privado o su equivalencia®; y, ii) un (01) afio en el sector publico.

) () Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales:

s Colegiatura y Habilitacion Profesional

s Capacitaciones: Programa de especializacion y/o diplomado en gestion publica, derecho civil,
derecho administrativo, derecho laboral, contrataciones con el estado o afines (minimo de 90 horas
acumuladas).

= Conocimientos: Gestién ptiblica, derecho administrativo y contrataciones con el estado o afines.

e Ofiméatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s Habilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.
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CLASIFICACION SIGLA |

iones del cargo estructural:

1. | Dirigir, coordinar y asesorar en la aplicacion y evaluacién de las politicas, plan operativo de la entidad
v estrategias de desarrollo institucional e inversion publica, a fin de cumplir con los objetivos y metas
institucionales, en concordancia con los lineamientos y objetivos de la municipalidad.

2. | Organizar, elaborar, coordinar y supervisar la formulacion, seguimiento y evaluacién de los procesos de
planeamiento, programacioén, presupuesto, racionalizacion y cooperacion técnica hacional e
internacional, asi como la evaluacion de los planes operativo anuales, para medir la ejecucion de los
mismos en cumplimientos de los objetivos institucionales.

CARGO ESTRUCTURAL

Jefe/a de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto

3. | Dirigir, controlar y coordinar el desarrollo de las etapas del proceso presupuestario que corresponda a
la municipalidad, para su cumplimiento.

Mantener actualizados los documentos técnicos - normativos de su compelencia y proponer las
modificaciones que se requieran en los documentos de gestion institucional para contribuir en el
desarrollo progresivo de la entidad.

Proporcionar a la alta direccién informacion actualizada en materia de planeamiento, presupuesto y
modernizacién para la toma de decisiones.

Promover y realizar estudios, diagndsticos y proyectos de Desarrollo Institucional que coadyuven a
alcanzar los objetivos y metas institucionales.

Proponer la modificacion de normas y procedimientos técnicos en materia de planeamiento,
presupuesto y modernizacién, a fin lograr el fortalecimiento institucional.

8. | Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la unidad de organizacion.

9. | Establecer las medidas de control, supervisar en los casos que ameriten y disponer las medidas
correctivas necesarias, para las acciones correspondientes.,

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
s Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
. e Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ; en la carrera de econdmica,
3 \ contabilidad, administracion, ingenieria industrial o afines por la formacién.

) 1) Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419
“|Experiencia:
a) Experiencia general: Cinco (05) afios.
) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
ublico)
s Cualro (04) anos en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica. De estos cuatro
(04) afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o
privado o su equivalencia?; y, i) un (01) afio en el sector pblico.

\@J Considerar el articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Programa de especializacién y/o diplomado en gestion ptiblica, gestion por procesos,
planeamiento estratégico, presupuesto publico y gestién de proyectos de inversién o afines (minimo
de 90 horas acumuladas).

Conocimientos: Planeamiento estratégico, presupuesto publico o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
planificacién.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conltratar con el estado.
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CLASIFICACION

SIGLA. | CARGO ESTRUCTURAL

SP-DS Jefe/a del Organo de Control

Institucional

iones.del cargo estructural:

1. Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir v supervisar los servicios  de control
y servicios relacionados que correspondan para un Organo de Control de acuerdo con la categorizacion
que establezca la Contraloria General de la Republica.
2. Coordinar la formulacion y propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando las acciones
de control y metas a alcanzar.
3 Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacion, ejecucion, elaboracion del informe y cierre de
‘;\?\\1:\1 O¢,, los servicios de control y servicios relacionados que correspondan al Organo de Control.
B qg*‘“""% ,;rcf. Gestionar la atencion de diversos pedidos de informacién y encargos asignados en materia de control
SF &o 49 gubernamental.
i z ?::- 3 § : Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que las entidades asignadas dispongan para la
O, >, implementacion de las recomendaciones efectuadas.
\» {/”:/BA Dirigir o participar en la elaboracién y remision de las carpetas de control al Ministerio Publico,
= comunicando los hallazgos enconfrados durante la ejecucién del control posterior.
7. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s De acuerdo a los requisitos que establezca la Contraloria General de la Replblica.

b) Grado/situacion académica
e« De acuerdo a los requisitos que establezca la Contraloria General de la Reptblica.

Experiencia:
a) Experiencia general:
e De acuerdo a los requisitos que establezca la Contraloria General de la Republica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
*  De acuerdo a los requisitos que establezca la Contraloria General de la Reptblica.

Requisitos adicionales:
N\ e De acuerdo a los requisitos que establezca la Contraloria General de la Republica.
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1. | Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de apoyo para el correcto funcionamiento del
Concejo Municipal, Comisiones de Regidores y la Alcaldia

2. | Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la atencién de los pedidos y
solicitudes de informe que formulen los regidores a las dependencias administrativas municipales y al
interior del Concejo Municipal, canalizandolas adecuadamente y coordinando con las dreas municipales
correspondientes las acciones en atencion a los pedidos formulados.
———-__| 3. |Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal para su inclusion en la Agenda de las
chnao‘; 4y Sesiones del Concejo Municipal.
Organizar y concurrir a las sesiones de concejo y asistir al Alcalde y a los regidores en el cumplimiento
del Reglamento Interno del Concejo y en la correcta organizacion y desarrollo de las sesiones.
Difundir a las diferentes unidades orgénicas y/o personas naturales o juridicas las normas municipales
emitidas por el Concejo Municipal y Alcaldia y otros documentos cuando corresponda por ley, Para
hes ol conocimiento, implementacion y cumplimiento.
6. | Disponer la publicacién de las normas municipales emitidas por el concejo municipal y alcaldia y otros
documentos cuando corresponda en la forma prevista por ley, para su cumplimiento.
7. | Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de atencién y pedido de informacién en el
marco de la Ley de Transparencia de la Informacion Publica, para su cumplimiento.
8. | Atender, supervisar y evaluar la aplicacién de los diferentes procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, en el dmbito de sus funciones y competencias.
9. | Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos y procedimiento de su competencia.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
v/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

o  Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica

= Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ; en las carreras de administracion,

administracién publica, economia, derecho, ciencias politicas o afines por la formacién.

R

\RALIL o
2
CAA
% fin oM
wm

A\ () Considerar el articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419
Z‘w}geriencia:
- | &) Experiencia general: Cinco (05) afios.
-|'b) Bxperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

s Cuatro (04) afnos en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién piblica. De estos cuatro
(04) afios: i) al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector puiblico o
privado o su equivalencia®; y, iij) un (01) afio en el sector pablico.

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

isitos adicionales:
N DE s\ Capacitaciones: Programa de especializacion y/o diplomado en gestién ptblica, derecho
administrativo, sistemas administrativos o afines (minimo de 90 horas acumuladas).

Conocimientos: Gestion ptiblica, sistemas adminisirativos del sector piblico o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

s« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Pablico/a — Directivo Superior

SIGLA |

SP-DS
iones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de supervision de los servicios de parques jardines,
cautelando el cumplimiento de los reglamentos, disposiciones técnicas y legales relacionadas con la
prestacion de servicios gue se brinda a la comunidad, a fin de garantizar su prestacion.

Planificar, dirigir, promover aclividades y campariias relacionadas con la forestacion y reforestacion dentro de
la jurisdiccién, a fin de contribuir al desarrollo del distrito.

Dirigir, desarrollar y ejecutar actividades relacionadas con la ampliacién, mantenimiento, remodelacién y
conservacion de las dreas verdes en plazas, parques, alamedas, bermas centrales, jardines y plazuelas del
distrito; as/ como del mantenimiento vial y del mobiliario urbano de propiedad publica, a fin de contribuir al
desarrollo del distrito.

CARGO ESTRUCTURAL

Subgerente/a de Areas Verdes y
_Gestion Ambiental

5

ol e Titulo profesional otorgado por universidad; en las carreras de ingenieria ambiental, ingeniero agricola,

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los planes y politicas locales en materia ambiental, en
concordancia con las politicas, normas y planes regionales, sectoriales y nacionales, para su cumplimiento.

Dirigir, ejecutar y supervisar las acciones técnicas preventivas y actividades de conservacién de las dreas
verdes, tala, poda severa y eliminacién de maleza, para el cumplimiento de los objetivos operativos

establecidos,

6. Planificar, programar, dirigir, controlar e implementar programas de proteccion del medio ambiente, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7 Planificar, dirigir, coordinar y/o supervisar actividades de evaluacion, inventario, distribucion, inspeccion y
control de recursos ambientales, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.

8. Elaborar, proponer, evaluar y ejecutar proyectos y programas ambientales, orientados a mejorar la calidad de

aire, manejo y gestién de residuos solidos y otros, en el marco de las politicas y normas ambientales, a fin de
coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
9. Elaborar los informes técnicos y recomendaciones que se le requiera, deniro del dmbito de su competencia,
para una oportuna toma de decisiones.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacioén académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

\b) Grado/situacién académica

i ingeniero agrénomo, ingenieria industrial, biologia, ingenieria forestal o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pliblico)
= Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion ptiblica. De estos tres (03) afios: i)
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el seclor ptiblico o privado; y, i) un (01)
ario en el sector publico.

f

quisitos adicionales:

e apacitaciones: Cursos en gestion pliblica, gestién ambiental, gestién y manejo de areas verdes y recursos

aturales o afines (minimo de 80 horas acumuladas).

onocimientos: Sistema Nacional de Gestion Ambiental, manejo de areas verdes, manejo de recursos

naturales o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

/:- Habilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

= Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

L]
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Subgerente/a de Comercio, Licencias y
SP-DS e d
= brciippiiniin Promocién Empresarial
ciones del cargo estructural: :

1. Planificar, dirigir y promover el desarrollo econdmico sostenible del distrito en funcién de los recursos
disponibles y de las necesidades de la actividad empresarial, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.
2. Coordinar acciones de promocién e implementacion de acuerdos estratégicos con entidades para el
desarrollo de la inversidn publica y privada en el distrito.
3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el otorgamiento de licencias de
funcionamiento, autorizaciones, certificaciones y registros solicitados a la Municipalidad en los asuntos de
sus funciones y competencias, a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
4, Identificar los recursos existentes en el distrito, a fin de establecer sus potenciales para promocionar,
especialmente, el desarrollo de los sectores de bajos recursos econémicos
Coordinar acciones de fiscalizacién y control municipal, para el cumplimiento de las normas del comercio
ambulatorio, la higiene y ordenamiento del acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion de
alimentos y bebidas, asi como verificar el cumplimiento de las obligaciones del funcionamiento &
establecimientos comerciales, industriales y de servicio, conforme a Ley
Elabarar y proponer politicas, normas, lineamientos y estrategias que se orienten a solucionar o normar el
comercio ambulatorio, anuncios y avisos publicitarios y el uso de espacios publico, en el marco de sus
competencias o atribuciones, a fin coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Dirigir, supervisar, atender y evaluar la correcta aplicacion de los diferentes procedimientas administrativos y
servicios prestados en exclusividad, en el ambito de sus funciones, a fin de viabilizar las acciones y
operaciones de la entidad.
8. Elaborar los informes técnicos y recomendacicnes que se le requiera, dentro del &mbito de su competencia,
para una oportuna toma de decisiones.
8. Proponer proyectos de dispositivos y directivas municipales de su competencia para mejorar los procesos y
procedimientos.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

o
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b) Grado/situacién académica

s Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de administracién, ingenieria industrial, derecho,
econtmica, administracion publica o afines por la formacién.

E dperiencia:

a)\Experiencia general: Cuatro (04) afios.

i b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
o Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica. De estos tres (03) afios: i)

al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privado; y, ii) un (01)
afo en el sector publico.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestién publica, planeamiento estratégico, promocién empresarial o afines
(minimo de 80 horas acumuladas).

Conocimientos: Ley marco de licencias de funcionamienio, promocion empresarial, gestion de proyecios
productivos o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlratar con el estado,
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CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Directivo Superior

SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

sp.ps | Subgerente/a de Deporte, Recreacion y
ciones del cargo estructural: = '

Juventud
1. Formular, proponer e implemenlar normas, politicas, programas, proyectos y actividades relacionadas con el
deporte, recreacién y la juventud, en concordancia con las normas vigentes, a fin de promover el desarrollo
humanao sostenible a nivel local
2, Promover y orientar el mantenimiento, conformacion e implementacion de los espacios de participacion
Jjuvenil, brindandoseles atencion integral a los jévenes en el drea del deporte y la recreacién y en todos los
aspectlos relacionados con su bienestar y calidad de vida.
3. Supervisar y administrar los espacios municipales de caracter deportivo y recreacional: estadios, complejos
deportivos, campos y losas deportivas, entre otros, a fin de garantizar su debida conservacion y
mantenimiento

4, Dirigir actividades de promocién del deporte y la recreacién de la poblaciéon del distrito, organizando
,g\mm 0 compe_rencfas deportivas y_aqt;‘vfdades de rgcrgacfc?n n?ed{an!e la gestion de programas, festivales y eventos
4 )q\a;cuna% e municipales, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
S 0' sjg Planificar, organizar, dirigir y controlar f_as actividades relacionadas con el bienestar e integracion social de la
25 5 é < | juventud en concordancia con las politicas nacionales emanadas de la Secretaria Nacional de la Juventud —
%, " =, | SENAJU, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
%& 1B Promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico, psicolégico, social, maral y
e espiritual, asi como su participacion acliva en la vida politica, social, cultural y econémica del distrito.
7. Promover la representacian de los jovenes ante el Consejo de la Juventud, espacio representativo de grupos,
asociaciones y organismos de adolescentes y jovenes, mediante proceso de eleccion democrética en su
Consejo Directivo y de sus representantes ante el Consejo Nacional de la Juventud
8. Supervisar, controlar y gestionar la administracion de la Escuela Deportiva Municipal, promaviendo la

prestacion de servicios
9. Elaborar los informes técnicos y recomendaciones que se le requiera, dentro del ambito de su competencia,
para una oportuna toma de decisiones.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

s  Titulo profesional oforgado por universidad; en las carreras ciencias de la actividad fisica y del deporte,
] ciencias del deporte, gestién y marketing deportivo, profesor de educacion fisica y deporte, trabajador
AL L \ social, sociologia, administracién, ingenierfa industrial, educacion o afines por la formacién.

| Experiencia:
) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
'b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
> "e  Tres (03) afos en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién puiblica. De estos tres (03) afios: i)
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector ptblico o privado; y, ii) un (07)
afio en el sector publico.

uisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion pliblica, politicas publicas, participacion juvenil o afines (minimo de 80
horas acumuladas).

onocimientos: Promocion y desarrollo del deporte, inclusion social o afines.

imdtica: Procesador de fextos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Tabilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
anificacion.
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CLASIFICACION SIGLA \ CARGO ESTRUCTURAL
Servidor/a Publico/a — Directivo Superior SP-DS Subgerente/a de Educacién y Cultura
Funciones del cargo estructural:
1. Planificar, organizar, dirigir y fortalecer las actividades relacionadas con el desarrollo de comunidades
educadoras del distrito, a fin de promover el desarrollo humano sostenible a nivel local.
2 Disediar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo local, con enfoque y accién intersectorial, en coordinacién
con Jas entidades locales y regionales respectivas del sector de educacion, para su fortalecimiento.
3. Promover y controlar las actividades relacionadas con la promocién, administracion y mantenimiento de la

Biblioteca Municipal y Centro Cultural, los Programas Municipales, enire otros espacios afines que se
- desarrollen, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

STALDgE [ 4 Planificar y organizar actividades que promuevan la realizacion de eventos culturales y artisticos, a fin de
« fortalecer la identidad y diversidad cultural local, asi como el apoyo a las iniciativas y creacion de grupos y
organizaciones culturales y artisticas, a fin de contribuir al desarrollo del distrito.

Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural y natural del distrito, en coordinacion con los
organismos nacionales y regionales competentes, a fin de garantizar su conservacion y proteccion.
Proponer las politicas de Gestién Municipal en materia de promocién de la educacién; asi como de la
promocién cultural y artistica de la poblacién del distrito, a fin de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

7 Promover programas, proyectos y actividades educativas orientadas al bienestar integral, la prevencion del
riesgo social y la convivencia pacffica, armoniosa y productiva de la poblacién, con énfasis en la nifiez y
adolescencia, a fin de contribuir al desarrollo del distrito.

8. Promaver una cultura civica de respeto a los bienes comunales, de educacion para la limpieza, conservacion
y mejora del distrito.
9. Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el

cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
»  Universitaria Completa

" N.b) Grado/situacién académica
\ e Titulo profesional otorgado por universidad; en las carreras de ciencias politicas, ciencias sociales,

: } 5 sociologfa, ciencias sociales y humanidades, administracion, derecho, ingenieria industrial, educacion o
: afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica. De estos tres (03) anos: i)
al menas un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directiva/a en el sector ptiblico o privado, y, ii) un (01)
afio en el sector ptiblico.

Requisitos adicionales:

o\ Capacitaciones: Cursos en gestion publica, paoliticas publicas, identidad cultural o afines (minimo de 80
horas acumuladas).
Conocimientos: identidad cultural, gestién cultural o afines.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Directivo Superior SP-DS Subgerente/a de Estudios y Proyectos

Funciones del cargo estructural:

/ Planificar, dirigir, promover y evaluar las inversiones y demés actividades que se requieran para el
cumplimento de sus objetivos y las disposiciones de la Municipalidad, en el marco de la normativa vigente.
2. Elaborar el contenido para las fichas técnicas para los estudios de pre inversién, con el fin de sustentar la

concepcion técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, para la determinacion de su
viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos
en la fase de Programacién Multianual, asi como, los recursos para la operacién y mantenimiento de
los activos generados por el proyecto de inversién y las formas de financiamiento
Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de optimizacion, de
ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
// ‘\\K“M- O, 4. Cautelar que las inversionss de optimizacién, de ampliacion maa_rginal, de reposfp;’én v de rehabilitacion, no
;cuRSo‘, ; contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion, para garantizar el cumplimiento de los

]

.-,

/s ) 5‘ £ ,,;é objetivos institucionales.
f‘?,{ = e Aprobar la ejecucién de las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de
\=% & rehabilitacién, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar la elaboracién de los expedientes técnicos u otros documentos similares en materia de
infraestructura, asi como la evaluacién y registro de las maodificaciones durante la fase de inversién, a fin de
asegurando la consistencia con el proyecto viable.

7. Planificar, organizar y supervisar la elaboracién de los documentos equivalentes, términos de referencia,
especificaciones técnicas y otros de similar naturaleza, distintos a infraestructura, que se requieran para la
ejecucion de las inversiones.

5

s
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8. Elaborar los informes técnicos y recomendaciones que se le requiera, dentro del dmbito de su competencia,
para una oportuna foma de decisiones.
8. Proponer proyectos de dispositivas y directivas municipales de su competencia para mejorar los procesos y

procedimientos de los esfudios y proyectos.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
s Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

e Titulo profesional otorgado por universidad'; en la carrera de administracién, economia, administracion
publica, ingenieria industrial, ingenieria civil o afines por la formacion.

periencia:
Experiencia general: Cuatro (04) afios.
) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
o Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion publica. De estos tres (03) afios: i)
al menas un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector puiblico o privado; y, i) un (01)
afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion piiblica, gestién de proyectos de inversion publica o afines (minimo de
80 horas acumuladas).

Conocimientos: Gestidn de proyectos de inversion publica, sistema nacional de programacién multianual y
gestién de inversiones o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
~Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Piblico/a — Directivo Superior

SIGLA |

SP-DS
iones del cargo estructural:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacion y el cumplimiento de
las normas legales del Gobierno Central y de las disposiciones municipales que establezcan obligaciones o
prohibiciones en materia tributarla, as/ como de las sanciones previstas en el Cddigo Tributario, a fin de
cumplir con los objetivos institucionales.
Planificar, dirigir, ejecutar y elaborar planes de fiscalizacién para determinar contribuyentes omisos o
contribuyentes con sub valorizaciones al cumplimiento de sus obligaciones.
Disponer la implementacion y cumplimiento de la normativa en materia tributaria, asi como de la
jurisprudencia de observancia a obligatoria, emitiendo informes, suscribiendo resoluciones y documentos de
cobranza como resoluciones de determinacion y multa tributaria disponiendo su ejecucion, a fin garantizar su
cumplimiento.
Planificar, dirigir y supervisar el proceso de determinacion de la deuda tributaria, mediante dictamenes o
multas administrativas o tributarias en estricto cumplimiento de la norma, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
Dirigir, planificar, programar y ejecutar campafas de fiscalizacion lribularia para lograr una adecuada
recaudacion tributaria.
Verificar, validar y revisar periédicamente a los contribuyentes que gocen de inafectacion, exoneracion o
beneficios tributarios, a fin de determinar a los beneficiarios.
7. Praoponer proyectos de dispositivos y directivas municipales de su competencia para mejorar los procesos y
procedimientos tributarios.
8. Elaborar los informes técnicos y recomendaciones que se le requiera, dentro del ambito de su competencia,
para una oportuna toma de decisiones.
9. Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria Completa

CARGO ESTRUCTURAL

Subgerente/a de Fiscalizacion
Tributaria
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b) Grado/situacién académica
» Titulo profesional otorgadao por universidad, en la carrera de derecho, administracién, contabilidad, ingenieria
industrial, administracion publica o afines por la formacion.

~\|"Experiencia:
“\l'a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
- |-b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
< |/ e Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion ptiblica. De estos tres (03) anos: i)
J al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector piblico o privado; y, ii) un (01)
ano en el sector pliblico.

Requisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho tributario municipal, fiscalizacion tributaria municipal o
afines (minimo de 80 horas acumuladas).
Conocimientos: Fiscalizacién tributaria municipal, ley de tributacién municipal, cédigo fributario o afines.
s Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
De 4o Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
Miesr, %o\ planificacion.
% mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

ey
™

4,
23

ohLiDAg

&

\"_Ei\lfiﬂ

)

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) ¢



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC |Versién| 01-2024
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Pagina 53 de 389

CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

Subgerente/a de Fiscalizacion, Confrol
y Sanciones

iones del cargo estructural:

1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar mediante la fiscalizacién municipal las actividades
comerciales, industriales o profesionales, publicidad exterior, comercio informal y ambulatorio, espectaculos
publicos no deportivos, control urbano y contaminacién ambiental; sean personas naturales o juridicas en
cumplimiento de las disposiciones municipales de manera ordenada y programada, a fin de dar cumplimiento
a los objetivos institucionales.

/”TATQ 2. Desarrollar y dirigir las actividades de control a través de la deteccion e imposicion de sanciones por

RQUIAL O

Sttt fnfrac:{iones a las disposiciones _mum'c.-'paie's, a fin de dar cum_p;‘fmfen!o a los objetivos institucionales.
.:?é?’ o 41% Coordinar y gjecutar con las Unidades Organicas correspondientes y con los Organos Publicos competentes
I3 o f,‘ o | la realizacion de operativos que resulten necesarios para asegurar el respeto, el desarrollo de acciones de
S ?_0 © = | fiscalizacion y cumplimiento de las disposiciones municipales.

,.
"

N
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Planificar, supervisar y realizar actuaciones previas de investigacion, averiguacion e inspeccion con el objeto
de determinar con caracter preliminar si concurren circunstancias que justifiquen el inicio del procedimiento
sancionador.

5. Prestar el apoyo requerido, en coordinacion con los organismos piblicos y privados competentes para la
efecucién de las acciones y operativos destinados al control del cumplimiento de la normatividad en el distrito

6. Proponer la emision y actualizacién de la normativa municipal en materia de fiscalizacion administrativa
municipal, asi como de las directivas internas que coadyuven al mejor desarrollo del procedimiento
sancionador.

7. Supervisar, administrar y mantener actualizada la base de datos del Sistema de Fiscalizacién de Control
Municipal, que permita elaborar reportes estadisticos e histéricos, de las Intervenciones, multas, infractores,
medidas provisionales y complementarias ejecutadas, as/ como otros reportes.

8. Elaborar los informes técnicos y recomendaciones que se le requiera, dentro del ambito de su competencia,
para una oportuna toma de decisiones.

9. Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el

cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
v/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo profesional otorgado por universidad; en las carreras de administracion, derecho, contabilidad,
administracion publica, ingenieria industrial o afines por la formacion.

“#\Experiencia:
o - <} a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
: } Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Puiblico)
s Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica. De estos tres (03) afios: i)
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector ptiblico o privado, y, ii) un (01)
afio en el sector puiblico.

Requisitos adicionales:
Capacitaciones: Cursos en gestion publica, planificacion estratégica, derecho administrativo, fiscalizacion
administrativa o afines (minimo de 80 horas acumuladas).
Conocimientos: Procedimiento administrativo fiscalizador, ley del Procedimiento Administrativo General o
afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
' Habilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor/a Publico/a — Directivo Superior Subgerente/a d;gfds;;son de Residuos

iones del cargo estructural:
1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades de los servicios ptiblicos de recoleccién, manejo e
implementacion de residuos sdlidos, limpieza y mantenimiento de calles, veredas, pistas, espacios ptiblicos y
monumentos dentro de la jurisdiccion, cautelando el cumplimiento de los reglamentos, disposiciones técnicas y
legales relacionadas con la prestacion de servicios que se brinda a la comunidad, para el cumplimiento de los
objetivos instifucionales.

(A
2
-
=
a5

2 Planificar, organizar, dirigir y coordinar el desarrollo e implementacion de programas, planes de gestidn y politicas
locales en materia de residuos sélidos, en concordancia con las politicas, normas y planes regionales, sectoriales y
nacionales, para contribuir en el desarrollo del distrito.

)
e
Op
o

3. Planificar, arganizar, dirigir y controlar las actividades que involucren el desarrollo de normas y de manejo de
T indicadores de eficiencia y eficacia, que contribuyan al manejo optimo de los residuos sélidos.

AN Promover actividades que involucren la participacién activa y pasiva de la poblacion en los procesos de limpieza
E 2 publica, asi como la segregacion de residuos sélidos domiciliarios, para el cumplimiento de los objetivos
5 x| |institucionales.

\PALIDA
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Supervisar la implementar el plan de rutas de las unidades de recojo de residuos sdlidos de acuerdo a las politicas
municipales y a la realidad local, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

o Ny

Flanificar, difundir, realizar y coordinar campanias de informacion, educacion y difusion sobre la
limpieza del distrito, a fin de coadyuvar en la limpieza del distrito

o

Planificar, coardinar, supervisar el servicio de recoleccion selectiva de residuos sdlidos municipales, desde el
lugar de generacion hasta el lugar de disposicion final, a fin de garantizar su recoleccion y dispasicion.

8. Planificar, dirigir, ejecutar y controlar actividades de recoleccién, transporte y disposicion final de los residuos
sélidos, que se producen en la jurisdiccion del distrito, asimismo, el barrido de calles, recojo y eliminacion de
desmonte, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Elaborar los informes técnicos y recomendaciones que se le requiera, dentro del ambito de su competencia,
para una oportuna toma de decisiones.

10. Oftras funciones asighadas por la jefalura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo profesional otorgado por universidad; en las carreras de administraciéon, ingenieria industrial,
ingenieria sanitaria, ingeniera ambiental o afines por la formacion.

. xperiencia:
-| @)\Experiencia general: Cuatro (04) afios.
| b)IExperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
e Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién publica. De estos tres (03) arios: i)
al menos un (01) afic debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privado; y, i) un (01)
afio en el sector publico.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, gestion de residuos sélidos o afines (minimo de 80 horas
acumuladas).

Conocimientos: Sistema de Gestién Integral de Residuos Sélidos, tratamiento de residuos urbanos o afines.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipa y
planificacion.

hydfmentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) B&ES




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOQS - MCC |Version| 01-2024
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Pagina 55 de 389

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SP-DS Subgerente/a de Gestién de Riesgo de

Desastre y Defensa Civil

jiones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, y conducir las acciones de gestién del riesgo de desastres en la jurisdiccion del distrito de
Nuevo Chimbote, dentro del marco legal establecido por las normas técnica emitidas por el Centro Nacional
de Estimacion, Prevencién y Reduccion del Riesgo de Desastres (CENEPREO).

2, Planificar, dirigir y gestionar el aseguramiento progresivo de los procesos técnicos y administrativos gue

faciliten la preparacion, la respuesta y la rehabilitacién ante riesgo de desastres, en coordinacién con las
unidades organicas de la municipalidad, en cumplimiento de lo establecido en la Ley del sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la normatividad y las actividades relacionadas con el otorgamiento de
autorizaciones de Defensa Civil, en el ambito jurisdiccional del distrito de nuevo Chimbote, para su
cumplimiento.

Planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades relacionadas con la cultura de estimacién, prevencion
y reduccién del riesgo de desastres, programas educativos y de sensibilizacién de poblacién, a fin de
coadyuvar con los objetivos instifucionales.

Planificar, organizar, dirigir, controlar las actividades relacionadas con los planes de prevencion, emergencia,
contingencia y rehabilitacion en casos de sismos, incendios, inundaciones, huaycos y otros, para su
cumplimiento y control.

6. Emitir Informes Técnicos de Seguridad en Defensa Civil en casos de peligro y/o riesgo inmedialo para la
sequridad de las personas, propiedad o seguridad ptblica

7. Supervisar y dirigir el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectaculos, ferias, estadios,
coliseos y otros recintos, abiertos al piblico, incluyendo los establecimientos hoteleros y ofros de caracter
comercial, sogial, cultural y religioso, a fin de dar cumplimientos a las normas se seguridad,

8. Dirigir, verificar y realizar Inspecciones Técnicas de Seguridad de Edificaciones, para evaluar el grado de
riesgo qgue presentan instalaciones y servicios, sea de personas naturales o juridicas.

9. Promover y realizar simulacros de evacuacion en casos de sismos, desastres naturales, incendios y otros, en
centros educativos, laborales, comunales, locales ptiblicos y privados,
entre otros, a fin de prevenir y reducir los riesgos de desastres.

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

area.

Requisitos del cargo estructural:

“11
\

Formacion académica:
a) Nivel educativo

b) Grado/situacién académica

Universitaria Completa u Oficial retirado de la escuela policial o fuerzas armadas

Titulo profesional otorgado por universidad; en las carreras de administracién, ingenieria civil, ingenieria
industrial, arquitectura o afines por la formacién.

o & )Expen‘encia:
8 -@() Experiencia general: Cuatro (04) aiios.
’Y'b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestién pliblica. De estos tres (03) anos: i)
al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector ptiblico o privado; y, ii) un (01)
afio en el sector ptiblico.

quisitos adicionales:

&/ planificacion.
?.- " Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.

Capacitaciones: Cursos en gestion ptiblica, planificacién estratégica, gestion de riesgos y desasires o
afines (minimo de 80 horas acumuladas).

Conocimientos: Estimacion, prevencion y reduccion del riesgo de desastres, ley del sistema nacional de
‘gestion del riesgo de desastres o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
!
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Directivo Superior SP-DS Subgerente/a de Obras Privadas

iones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar las acciones y aclividades sobre autorizaciones,
derechos y licencias de edificacion, remodelacién y demolicion de inmuebles solicitadas a la
municipalidad, para garantizar su cumplimiento.

2. Planificar, dirigir, evaluar, supervisar y otorgar la ampliacion de plazo de vigencia de la licencia de obra,
asi como la revalidacion, cuyas solicitudes hayan sido presentadas en su oportunidad conforme a la
ley, a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.

Dirigir y gestionar el oforgamiento y/o la desestimacion del otorgamienio de conformidad de obra y
declaratoria de fébrica, a fin de cumplir con las normas de la materia.

Pianificar, dirigir, resolver y evaluar las solicitudes de pre declaraforio de edificaciones y de
regularizacion de edificaciones, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Supervisar, atender y evaluar la correcla aplicacion y atencion de los diferentes procedimientos

administrativos y servicios prestados en exclusividad establecidos, en el ambito de sus funciones, para
garantizar su cumplimiento.

6. Elaborar los informes técnicos y recomendaciones que se le requiera, dentro del ambito de su
competencia, para una oportuna toma de decisiones.

7. Proponer proyectos de dispositivos y directivas municipales de su competencia para mejorar los
procesos y procedimientos.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

« Titulo profesional otorgado por universidad, en la carrera de ingenieria civil, arquitectura o afines por
la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Cuatro (04) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestion ptiblica. De estos tres (03) afios: i)

: al menas un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privado; y, ii) un (01)
\ afio en el sector publico.

: }?equis:’tos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestién publica, reglamento nacional de edificaciones o afines (minimo de
80 horas acumuladas).

= Conocimientos: Reglamento nacional de edificaciones, disefio estruclural de edificaciones o afines.

o Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basica).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimenio para contrafar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Directivo Superior SP-DS Subgerente/a de Obras Publicas

iones del cargo estructural:
Planificar, organizar, dirigir y controlar los proyectos de inversién pliblicas consideradas en el presupuesto
anual, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades y acciones relacionadas con la promocion de la
inversién en la egjecucién de obras de infraestructura necesarias para el desarrollo del distrito, con la
participacion de la poblacion organizada, para dar cumplimiento a la programacion de inversiones.

Dirigir, planificar, organizar, controlar y supervisar las obras y trabajos de construccion y reparacion de
caracter ptblico que realicen otras eniidades publicas o privadas en la via publica relacionadas con el
equipamiento del distrito, a fin de garantizar la correcta intervencion.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los convenios de gestién y financiamiento compartido con las juntas de
vecinos para la ejecucion de infraestructura publica o la prestacion de los servicios publicos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desarrollar las funciones de Unidad Ejecutora de Inversiones (UEI), en concordancia con el Sistema Nacional
de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones, que se encuentren en el marco de su competencia y
funciones.

Establecer los términos de referencia de contratos, bases y especificaciones técnicas de concurses y
supervision de los estudios y obras municipales, de acuerdo a las normas que los rigen, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Controlar, supervisar los avance fisico y financiero de las obras y actividades de mantenimiento en ejecucion,
paralizadas y culminadas, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaborar los informes técnicos y recomendaciones que se le requiera, dentro del ambito de su competencia,
para una oportuna toma de decisiones.

Proponer proyectos de dispositivos y directivas municipales de su competencia para mejorar los procesos y
procedimientos de la ejecucion, intervencién y supervisién de obras ptiblicas.

2
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Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica:
a) Nivel educativo

b) Grado/situacion académica

Universitaria Completa

Thtulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de ingenieria civil, arquitectura o afines por la
farmacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Cuatro (04) afos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)

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

| Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, gestion de obras ptblicas, proyectos de inversion ptblica o
afines (minima de 80 horas acumuladas).

Conocimientos: Ejecucion y gestién de obras ptiblicas, gestion de proyectos de inversién o afines.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orienfacion a resultados, trabajo en equipo y
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oF e cURs, 4,3, Programar, organizar, dirigir, ejecutar y g;onrro.*ar los procesos de desarrollo, mantenimiento, actualizacién y
& YA archivo de la informacion catastral, mediante el desarrollo y aplicacién de sistemas informaticos y tecnologia
S I B idénea para su eficaz aplicacion, conforme a las normas vigentes.

s i g " | Planificar y organizar el correcto uso del espacio urbano, garantizando un aspecto ordenado de la ciudad,
- = / estableciendo las normas que regulen las disposiciones de instalaciones, la gestion de riesgos de desastres
)/ y el uso de la via publica, para el cumplimento de los objetivos institucionales.

a)\Experiencia general: Cuairo (04) afios.
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SIGLA |

SP-DS
iones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, proponer y controlar los procesos para la elaboracion y evaluacién del Plan de Desarrollo
Urbano, de Acondicionamiento Territorial, de Zonificacién Distrital y de Renovacion Urbana, con sujecion a la
normatividad vigente, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

2. Dirigir, planificar, gestionar, organizar y supervisar las actividades relacionadas con el catastro urbano y la
nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas y la numeracion predial, para garantizar
su cumplimiento.

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Subgerente/a de Planeamiento Urbano,
Inmobiliaria y Catastro

5, Verificar, revisar, resolver y emitir resoluciones en los procedimientos de habilitaciones urbanas
convencionales, subdivision de lote urbano, independizaciones o parcelacién de terrenos risticos y evaluar y
emitir pronunciamiento en los procedimientos de habilitacion urbana de oficio, asi como suscribir los
Certificados de Parametros Urbanisticos, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

6. Dirigir la elabaracion de estudios sobre la dindgmica urbana del distrifo cuando sean requeridos para la
implementacion de los planes especificos.
7 Dirigir, supervisar, atender y evaluar la correcta aplicacién de los diferentes procedimientos administrativas y

servicios prestados en exclusividad, en el émbito de sus funciones, a fin de viabilizar las acciones y
operaciones de la entidad.

8. Elaborar los informes téchicos y recomendaciones que se le requiera, dentro del ambifo de su competencia,
para una oportuna toma de decisiones.

. Proponer proyectos de dispositivos y directivas municipales de su competencia para mejorar los procesas y
procedimientos.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de ingenieria civil, arquitectura o afines por la
formacion.

Cxperiencia:

| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pliblico)
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica. De estos tres (03) afios: i)
al menos un (01) afio debe ser en puestos a cargos de directivo/a en el sector publico o privado; y, i) un (01)
afio en el sector ptiblico.

equisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, urbanismo, planeamiento urbano o afines (minimo de 80 horas
acumuladas).

s  Conocimientos: Planeamiento Urbanismo, saneamiento fisico legal de predios o afines.

Ofimdatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
sbilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
 planificacion.

ng gf‘!mpedimenfos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlratar con el estado.
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CLASIFICACION

SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SP-DS Subgerente/a de Programas Sociales y
iones del cargo estructural:

Participacion Vecinal
1. Planificar, proponer, implementar normas, politicas, programas y proyectos para la gestion de los servicios y
programas sociales en el distrito, en concordancia con las normas vigentes, para el cumplimienta de los objetivos
institucionales.

2 Planificar, dirigir, monitorear y supervisar la administracién y ejecucion de los programas sociales, asegurando la
focalizacion en los sectores en situacion de pobreza, pobreza extrema, riesgo social y de mayor vuinerabilidad
social.

WAL pel 3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién del mejoramiento de la
-g\':q;f-""so,,"‘c(;‘ alimentacién en la poblacion empadronada de menares recursos del distrito en el marco de las politicas nacionales
fade ;

o0 programas que ejecuta, a fin de dar cumplimiento a politicas y objetivos institucionales.

o

éx,i:.‘; Supetrvisar, planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento,
o t;_r.‘-_. distribucion y atencion a la poblacién beneficiaria del Programa del Vaso de Leche y de raciones de alimentos
&

Oy

\]

complementarios, en coordinacién con las dreas carrespondientes, a fin de garantizar su adquisicion y distribucion.
Planificar, supervisar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacion y control de los
beneficiarios del apoyo alimentarios de nutricion y complementacién alimentaria y de las raciones del Programa del
Vaso de Leche, para el cumplimiento de los objelivos institucionales.
Supervisar, dirigir, coordinar y efecutar las actividades de la defensoria municipal del nifo y adolescente, la
atencién a la persona con discapacidad, adulto mayor y de la mujer, en situacién o en peligro de abandono,
maltrato y violencia fisica, sexual, moral o psicologica, de conformidad con la normatividad vigente, a fin de
dar cumplimiento a los objetivos institucionales.
7. Planificar, coordinar, dirigir y gestionar actividades y programas de promocién de la salud primaria, prevencién
de enfermedades, sanidad y salubridad en el distrito, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
8. Planificar, promover, establecer e impulsar canales de comunicacion y cooperacion entre la poblacién y la
Comuna Distrital para que puedan acceder a los servicios que brinda los programas sociales y demas
servicios.
9. Elaborar los informes técnicos y recomendaciones que se le requiera, dentro del ambito de su competencia,
para una oportuna toma de decisiones.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

o

b) Grado/situacién académica

o Titulo profesional otorgado por universidad; en las carreras de administracién, ingenieria industrial, nutricion
y dietética, trabajo social, asistenta social, sociologia, derecha, economia, enfermera, medicina o afines por

\ la formacién.

Xperiencia:

1) Experiencia general: Cuatro (04) arfios.

) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
s Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica. De estos tres (03) afios: |)

\ al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el seclor publico o privado; y, ii) un (01)

afio en el sector publico.

ljsitos adicionales:
Capacitaciones: Cursos en gestién publica, politicas publicas, gestion de programas sociales o afines
(minimo de 80 horas acumuladas).

Conocimientos: Programas y proyecios sociales, participacion vecinal, gestién del programa del vaso de
leche o afines.

s | Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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nciones del cargo estructural:

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

m Subgerente/a de Registro y

_Recaudaci6n Tributaria
Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de recaudacion de la deuda tributaria,
en la via ordinaria, para garantizar su cumplimiento.

Planificar, supervisar, verificar y administrar el proceso de la cobranza ordinaria de la deuda tributaria
en todos sus estados, con excepcion de las deudas generadas en los procesos de fiscalizacion
tributaria, para garantizar su cumplimiento.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la eficiencia de la recaudacion municipal en el distrito, y a la vez
elaborar y mantener actualizadas las normas legales, asi como a las disposiciones previstas en el
Coédigo Tributario y Ordenanzas Municipales y los procedimientos, que permitan orientar y optimizar la
captacion de las rentas municipales.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las fases de orientacion e informacion al contribuyente sobre las
normas y procedimientos que deben observar para cumplir con sus obligaciones.

Organizary controlar el proceso del tramite de las solicitudes y expedientes de contribuyentes y usuarios
de informaciones tributarias, asi como de la expedicion de copias y constancias de Declaraciones
Juradas y documentos fuentes, que obran en los archivos, para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

Dirigir y coordinar el proceso de emision de las Declaraciones Juradas de autoevaitio del impuesto
predial y estados de Cuenta Corriente sobre obligaciones tributarias, a fin de viabilizar las acciones y
operaciones de la entidad.

Determinar la Base Imponible y cuantia de los Tributos sobre la base de las disposiciones legales
vigentes, para su cumplimiento.

Elaborar los informes técnicos y recomendaciones que se le requiera, dentro del ambito de su
competencia, para una oporiuna toma de decisiones.

Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

Grado/situacién académica

Universitaria Completa

Titulo profesional otorgado por universidad, en la carrera de derecho, administracion, contabilidad, ingenieria
industrial, economfa, administracién ptiblica o afines por la formacion.

Ex eriencia:
\.|‘@a)/Experiencia general: Cuatro (04) afos.
)

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

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

Re

isitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho fributario municipal o afines (minimo de 80 horas
acumuladas).

Conocimientos: Ley de tributacion municipal, cddigo tributario o afines,

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
labilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Directivo Superior SP-DS Subgerente/a de Serenazgo

‘Funciones del cargo estructural:

1. Formular y supervisar el Plan Integral de Seguridad Ciudadana para su presentacion al Comité de
Seguridad Ciudadana, y para controlar los programas de accion destinadas al cumplimiento de las
normas municipales.

2 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la Seguridad Ciudadana para
garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindario.

Promover y desarrollar actividades relacionadas con la integracién vecinal a fin de promover su
participacién activa en acciones de seguridad ciudadana.

Administrar el servicio de serenazgo en el distrito y programar la realizacién de rondas preventivas de
seguridad en sus unidades operalivas en coordinacion con la Policia Nacional del Perd, a fin de
garantizar la seguridad del distrito

Coordinar y proponer convenios institicionales con las diferentes entidades del Sector Publico y
Privado, con el objeto de coordinar esfuerzos y coadyuvar a la realizacion de los fines y objetives, en
beneficio del desarrollo arménico del distrito.

6. Dirigir, atender y canalizar las denuncias del publico en materia de seguridad vecinal, que por su
naturaleza requieran atencién municipal, coordinando con las instituciones pertinentes
T Pianificar y coordinar permanentemente con la Fiscalia de Prevencion del Delito, PNP y Comisarias de

la jurisdiccién, para la ejecucién de operativos destinados a la erradicacion de la micro y
comercializacion de drogas, pandillaje, enire otros.
8. Supervisar el funcionamiento del Centro de Control de Operaciones y Comunicaciones (CECOM)., para
un contacto continuo con los vecinos, a fin de prestarles auxilio y proteccién en salvaguarda de su vida
e integridad fisica
9. Colaborar y prestar apoyo a todos los Organos de la Municipalidad cuando lo solicitan para la ejecucion
de acciones conforme a sus funciones.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediala, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
e Titulo profesional otorgado por universidad; en las carreras de ciencias militares, ciencias de la
administracion aeroespacial, ciencias maritimas navales, oficial de la policia nacional del Perti o afines por
la formacion.

NExperiencia:

&) Experiencia general: Cuatro (04) afios.

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

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

| afio en el sector publico.

equisitos adicionales:
Capacitaciones: Cursos en gestion publica, planificacion estratégica, seguridad ciudadana o afines (minimo
de 80 horas acumuladas).

Conocimientos: Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana, planeamientos estratégicos, seguridad publica
o afines.

Ofimatica: Procesador de fexios, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

“~ Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimenta para contratar con el estado.
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Servidor/a Ptiblico/a — Directivo Superior

CLASIFICACION SIGLA |

SP-DS
iones del cargo estructural:

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de movilidad urbana, asegurando una adecuada
infraestructura vial, de circulacién y transito, especialmente de transporte publico masivo, en vehiculos
menores y medios no motorizados

CARGO ESTRUCTURAL

Subgerente/a de Transporte Urbano,
Transito y Seguridad Vial

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades y la normatividad relacionada con el otorgamiento de
autorizaciones para el transporte publico en vehiculos menores y similares.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la sefializacion vial, debiendo
asegurar y mantener un alto rendimiento de las vias, a fin de garantizar la seguridad y el libre transito de
peatones y vehiculos en todo el distrito.

Dirigir, reglamentar, regular y supervisar las actividades relacionadas con el servicio de transporte de
vehiculos menores en zonas y paraderos estratégicos, a fin garantizar la prestacién del servicio.

Promover y desarrollar actividades relacionadas con la modificacién del recorrido de rutas de transporte de
vehiculos menores para el cumplimiento de la normatividad vigente.

Planificar, coordinar y establecer las medidas de seguridad vial, controlando su cumplimiento de acuerdo a
la normatividad y sus competencias, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Evaluar, otorgar y controlar los permisos de operacién para la prestacion del servicio puiblico de transporte de
pasajeros en vehiculos menores, asi como los paraderos respectivos, a fin de viabilizar las acciones y
operaciones de la entidad.

Supervisar, dirigir, cumplir y hacer cumplir las normas sobre materia de transito y transporte, aplicando la
normatividad especial sancionadora en servicio de transporte ptiblico especial de pasajeros y/o carga de
vehiculos menores, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaborar y proponer estudios y proyectos que permitan la mejora continua del transito y transporte urbano y
viabilidad, en el corfo, mediano y largo plazo, teniendo en consideracién la normatividad vigente, a fin de dar
cumplimiento a los objetivos institucionales.

10.

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

Requisitos del cargo estructural:

a)

b)

Formacién academica:

Nivel educativo
Universitaria Completa

Grado/situacion académica

« Titulo profesional otorgado por universidad; en las carreras de administracién, ingenieria civil, ingenieria
industrial, economia, derecho, administracion publica o afines por la formacién.

- a

periencia general: Cuatro (04) afios.
Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Puablico)
Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica. De estos tres (03) afios: i)

al menos un (01) afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector pliblico o privadoy y, i) un (01)
afio en el sector puiblico.

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, planificacion estratégica, Gestion de transito y seguridad vial,
derecho administrativo o afines (minimo de 80 horas acumuladas).

 Conocimientos: Gestién de trénsito y seguridad vial, Ley de transporte publico especial de pasajeros en
vehiculos menores o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
abilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y

planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Directivo Superior SP-DS Subgerente/a de Turismo

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, programar y conducir las actividades orientadas a la promocion del turismo, la artesania local, la
proteccion de los atractivos turisticos, los monumentos arqueoldgicos e histéricos del distrito, en coordinacion
con los 6rganos y las enfidades competentes, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Dirigir, revisar, proponer y fomentar de manera concertada y articulada el Plan de Desarrollo Turistico Local,
a fin de dar cumplimiento a las normas vigentes.

Planificar y establecer lineas de accion o intervencion con el seclor publico y privado a fin de formular e
implementar proyectos y/o convenios orientados a fornentar el desarrollo del sector turismo.

Dirigir y promover la investigacion turistica para la elaboracion de informes y propuestas que generen

n

"

Font
~

£ productos que diversifiguen la oferta turistica, asi como la formulacion de politicas de fomento al desarrollo
& turistico.
Z3 Planificar, promaver y organizar campafias y cursos de capacitacion en turismo dirigido a empresarios del
sector para la mejora en la calidad de la prestacion de servicios turisticos.
6. Promover proyectos y planes de inversion relacionados con la oferta turistica y el fomento al desarrollo

turistico en el distrito, para el cumplimiento de objetivos institucionales.,

7. Dirigir, supervisar, atender y evaluar la correcta aplicacién de los diferentes procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad, en el ambito de sus funciones, a fin de viabilizar las acciones y
operaciones de la entidad.

8. Elaborar los informes técnicos y recomendaciones que se le requiera, dentro del &mbito de su competencia,
para una oportuna toma de decisiones.
8. Proponer proyectos de dispositivos y directivas municipales de su competencia para mejorar los procesos y

procedimientos.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area,
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de turismo, administracién de turismo, turismo y
hoteleria, administracion y servicios turisticos, ingenieria industrial, administracion, administracion ptiblica o

afines por la formacion.

A

: %xperfencia:
* |\a) Experiencia general: Cuatro (04) afios.
)'b') Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
e Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o gestion publica. De estos tres (03) afios: i)
al menos un (01) afio debe ser en pueslos o cargos de directivo/a en el seclor publico o privado; y, fi) un (01)
ario en el sector publico.

Requisitos adicionales:

o  Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestién del turismo y hoteleria o afines (minimo de 80 horas
acumuladas).

e« Conocimientos: Gestion de turismo y hoteleria, prestacion de servicios turisticos o afines.

s Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacion a resultados, lrabajo en equipo y

planificacion.

pedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Ejecutivo/a SP-EJ Ejecutor/a Coactivo/a

ciones del cargo estructural:

1. | Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de coercion dirigidas a la recuperacion de
deudas tributarias y no tributarias, de acuerdo a lo establecido en el TU.O. de la Ley N 266789, Ley de
Procedimiento de Ejecuciéon Coactiva. ]
2. | Ejecutar las demoliciones, clausura de locales, embargos y otros actos de ejecucion forzosa senalados
en el Texto Unico Ordenado de la Ley N 28979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

3. |Llevar un registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados, a fin de controlar los
procedimientos.

Resolver las solicitudes de suspensién y tercerias que presenten los administrados, asi como ejecutar
las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a ley, para su cumplimiento.

Emitir las resoluciones coactivas para levantar la medida coercitiva impuesta, cuando la deuda haya sido
pagada, extinta o existiera otra situacién que asi establezca la Ley.

Velar por la correcta notificacion del valor en cobranza al deudor para que se ejecute el pago bajo
apercibimiento de medidas cautelares.

Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidas por la entidad.

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

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo profesional otorgado por universidad, en la carrera de derecho.

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

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

s Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector publico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

‘Requisitos adicionales:
: Colegiatura y habilitacién profesional
Capacitaciones: Cursos en gestién pliblica, derecho administrativo, derecho tributaric municipal,
ejecucién de cobranza coactiva o afines (mfnimo de 60 horas acumuladas).
Conocimientos: Derecho administrativo, ley del procedimiento de ejecucion coactiva cobranza o
afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a
resultados
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

%yj tros requisitos establecidos en la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
A\
(]
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Ptiblico/a — Especialista SP-ES Abogado/a

ciones del cargo estructural:

1. | Proponer y participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas con su
especialidad, a fin de simplificar los procesos y procedimientos en el ejercicio de la funcién

2. | Ejecutar actividades y procedimientos técnicos en materia de asuntos juridicos, conforme le
sea requerido por su superior inmediato, para dar cumplimiento a las actividades.

3. | Revisar, evaluar, interpretar y sistematizar la informacion que sustenta el andlisis legal efectuado en
materia de competencia, a fin de contribuir en la gestién administrativa de la unidad de organizacion

4. | Brindar asesoramiento legal con la finalidad que las acciones y procedimientos llevadas a cabo por el

despacho se ajusten a las normas en materia.

Revisar, estudiar y analizar los expedientes que le son asignados, con la finalidad de realizar los informes
correspondientes.

OWNTR

Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segtin
lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacidn para los fines pertinentes de la unidad de
arganizacion

=

Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.

8. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.

9. | Recomendar correctivos a fin de garantizar la legalidad de los actos Administrativos emanados de la
Municipalidad.

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

v/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

« Titulo Profesional otorgado por universidad, en la carrera de Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

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

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

Un (01) afio de experiencia en el sector piblico

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho administrativo, derecho civil, derecho laboral o
afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Derecho administrativo, derecho gubernamental, contrataciones con el estado o
afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sinlesis.
mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del cargo
uctural (Abogado/a), correspondiente al EXP, JUDI. N° 4067-2019-0-2501-JR-LA-04; RES. ALC N° 190-

2002-MDNCH - Osman Puelles Armas.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Analista contable

Funciones del cargo estructural:
1. | Ejecutar y controlar los procesos técnicos relacionados con el sistema contable y financiero de la entidad,
de acuerdo a la normativa vigente, a fin de cumplir con las normas emitidas por el ente rector.

2. | Analizar y consolidar la informacién financiera, presupuestal y complementaria que le sea requerida, a fin
de coadyuvar al logro de los objetivos establecidos.
3. | Elaborar informes técnicos, asistencia técnica sobre asuntos o documentos gue sean puestos a su
consideracion, a fin de facilitar la toma de decisiones
4. | Realizar la evaluacién de las solicitudes de consistencia, a fin de determinar su viabilidad.

,\;jm ¢ 5 | Realizar el seguimiento de las actividades y tramites relacionados a su especialidad, a fin de cumplir con
£CURSg, %) las metas a cargo.
6. | Efectuar el control previo de los expedientes que ingresan, para tramite de pago.
7. | Analizar las cuentas contables para la formulacién, conciliacion y ajustes de los estados financieros.
°8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
0 y/o érea.
— | Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de contabilidad, finanzas, administracion

o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
« Un (01) afo de experiencia en cargos de analista, asistente o similares, en el sector puiblico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en el sector pliblico

Requisitos adicionales:

« Capacitaciones: Cursos en gestion puiblica, contabilidad ptiblica, sistema integrado de administracion
financiera (SIAF), cierre contable o afines (minimo de 40 horas acumuladas).
Conocimientos: Contabilidad, estados financieros, tributacion, sistema nacional de conlabilidad,
normativa tributaria, normativa de los sistemas de tesorerfa y presupuesto, control gubernamental o
afines.
Ofimaética: Procesador de textos, hojas de cédlculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Pliblico/a — Especialista SP-ES Analista de Contrataciones

Funciones del cargo estructural:

1. | Validar, revisar y coordinar la presentacion de los requisitos de los procedimientos de seleccion para su
programacién en el Plan Anual de Contrataciones de la entidad.

2. | Elaborar informes, indagacién de mercado y otros documentos que se requieran en las etapas del
procedimiento de seleccién, para contar con la informacién necesaria para la ejecucién de este.

3. | Participar en el procesamiento de informacién requerida para la elaboracion de informes técnicos relativos
a los procesos de Contralaciones en el ambito de su competencia.

4. | Brindar apoyo en la elaboracién de los expedientes de contrataciones y bases de los diferentes
procedimientos de seleccién; asi como, en la especificaciones técnicas y términos de referencia, a fin de
. | contar con la informacién requerida para realizar las convocatorias.

')
% J
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s s g% ® | Participar como miembro de los comités de seleccién a fin de cumplir con el cronograma establecido para
22 - 4% | el procedimiento de seleccion.
\ f?,: £6. | Registrar los procedimientos de seleccion en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado
\’_ ﬁ ! (SEACE) a fin de contar con la informacién actualizada.
| 7. | Remitir los expedientes de contratacién para la elaboracién del contrato.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria completa

b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, contabilidad,
econémica, ingenieria industrial, ingenieria de sistemas, derecho o afines por la formacién.

\ | Experiencia:
\l' a) Experiencia general: Un (01) afio.
| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
« Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en cargos de analista, asistente o similares, en el sector publico o privado.
s Un (01) afic de experiencia en el sector pablico

Regquisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, contrataciones con el estado, conlrataciones y
adquisiciones, sistema nacicnal de abastecimiento, derecho administrativo o afines (minimo de 40
horas acumuladas).

s« Conocimientos: Contrataciones publicas y gestion logistica en general; sistema nacional de
abastecimiento, ley de contrataciones del estado o afines.

e Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

« Certificacién: Certificacion vigente del Organismo Supervisor de Contrataciones con el Estado

7 (OSCE)
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"N g, efecucion presupuestaria segun las directivas y normas vigentes.
,’@t"““"’s,:cg!. Controlar la ejecucién mensual y trimestral del presupuesto de la entidad, elaborando los informes
-0 2|7 | correspondientes de acuerdo a las directivas de la direccién general de presupuesto plblico.
v 4% | Procesar adecuada y oportunamente los requerimientos de disponibilidad presupuestal, modificaciones,
3 créditos suplementarios y otros que sean necesarios para la operatividad de la Entidad.
oy _AE. Analizar las Normas Legales emitidas en materia presupuestal, para su aplicacién y cumplimiento.
= 7. | Participar en el proceso presupuestario (programacién, formulacion, ejecucién y evaluacion), a fin de

p :é) Experiencia general: Un (01) afio.

! iblico)
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Analista de Presupuesto

'Funciones del cargo estructural:
1. | Participar en la organizacién, coordinacién y recopilacion de la informacion necesana para el proceso
presupuestario, para el desarrollo en sus diferentes etapas.

2. | Procesar y proponer oportunamente, la informacion presupuestaria que debe presentarse, a las
solicitudes y a los organismos establecidos para cumplir con los plazos establecidos de acuerdo a la
normatividad vigente.

3. | Evaluar la ejecucion presupuestaria y mantener una coordinacion permanente con el responsable de la

coadyuvar en los objetivos y metas.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
e  Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad,
econoémica, ingenieria industrial, finanzas o afines por la formacion.

periencia:
Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
e Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado.

e Un (01) ario de experiencia en cargos de analista, asistente o similares, en el sector pablico o privado.
s« Un (01) afio de experiencia en el secior ptiblico

equisitos adicionales:
« Capacitaciones: Cursos en gestion pablica, presupuesto publico, presupuesto por resultado, sistema
nacional de presupuesto publico o afines (minimo de 40 horas acumuladas).
s Conocimientos: Sistema nacional de presupuesto publico, presupuesto por resultados, sistema
integrado de administracion financiera (SIAF) y normativa presupuestaria o afines.
s  Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
o Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la funcién publica conforme
a la normativa sobre la materia.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Analista de Recursos Humanos

Funciones del cargo estructural: :
1. | Realizar las Proyecciones Presupuestales de Personal con la finalidad de llevar el control de la ejecucion.

2. | Elaborar informes en materia de acciones de Personal con el fin de atender las solicitudes realizadas por
las diferentes unidades organicas.

3. | Calcular y revisar las liquidaciones de los procesos judiciales que son solicitados, para cumplir con la
oportuna presentacion en los plazos establecidos.

4. | Realizar el célculo de la provision mensual de vacaciones no gozadas del personal del Decreto
Legislativo. N° 728 y del Decreto Legislativo N° 1057, para su tramite y expedicién de pago.

4. | Atender las consultas de AFP NET y SUNAT en temas remunerativos a fin de evitar multas y sanciones
2 | por parte de los entes competentes.
B, | Elaborar informes relacionados con el otorgamiento de licencias, viajes en comisién de servicios y
/| capacitaciones con la finalidad de formalizar dichas acciones de personal.
7. | Apoyar en la elaboracion de las liquidaciones de beneficios sociales del personal del Decreto. Legislativo.

N® 728 asi como hacer las madificaciones presupuestales en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera — SIAF, para que sean tramitadas dentro del plazo de ley.

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

Regquisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
= Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, economia,
derecho, ingenieria industria, ingenieria de sistemas, administracién de publica o afines por la
formacion.

!

~ | Experiencia:

- {'‘a)\Experiencia general: Un (01) afio.

xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

s Un (01) afio de experiencia en cargos de analista, asistente o similares, en el sector publico o privado.

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

Reguisitos adicionales:

% Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, gestion de planillas, legislacion laboral, liquidacion de

beneficios laborales o afines (minimo de 40 horas acumuladas).

. \\ Conocimientos: Gestion de recursos humanos, sistema integrado de administracién financiera
(médulo de control de pago de planillas y médulo administrativo), regimenes del decreto legislativo n®
276, 1057, 728 y ley n® 30057, ley del servicio civil o afines.

e Ofimdatica: Procesador de lextos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s  Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

o Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL

Analista de Sistemas y Tecnologias de
la Informacion

ciones del cargo estructural:
1. | Analizar, formular y coordinar con sus similares lo referente al planeamiento, concepcién, desarrollo,
implantacion y seguimiento de sistemas informaticos y la ejecucién de estudios de factibilidad para la
realizacién de los mismos, para el cumplimiento de los objetivos instifucionales.
2. | Formular, controlar y hacer el seguimiento de los planes de trabajo para el desarrollo de sistemas y
tecnologias de la informacion.
3. | Investigar y evaluar nuevas tecnologias informaticas y de comunicaciones que permitan mantener la
plataforma tecnolégica actualizada como estandar a nivel nacional, asegurando el servicio registral
répido, moderno y seguro.
Realizar el andlisis, disefio, supervision y mantenimiento de sistemas informéticos relacionados a las
unidades organicas administrativas, juridicas y demés usuarios que comprende la entidad.
Participar en la elaboracion y ejecucién del plan de pruebas de los sistemas aplicados, a fin de garantizar
su funcionamiento.
Evaluar y aplicar nuevas metodologias y herramientas de analisis y disefio de sistemas, para gestionar y
fortalecer los procesos y procedimientos de la entidad.
7. | Elaborar y mantener estandares para el andlisis, disefio, programacion, implementacion y pruebas de
sistemas.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

N\ e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria de sistemas, ingenieria de la

e, ) informacién, ingenieria de sistemas e informética, ingenieria en tecnologia de informacion o afines por
: la formacién.

xperiencia:
-/ a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de analista, asistente o similares, en el sector publico o privado.
» Un (01) afio de experiencia en el sector publico

ﬁ\gquisftos adicionales:

'e Capacitaciones: Cursos en gestion piiblica, tecnologias de la informacion, gestion de proyectos

informaticos o afines (minimo de 40 horas acumuladas).
s Conocimientos: Tecnologias de la informacién, SCRUM, Metodologias Agiles, Gestion de Proyectos,
) Norma Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas, Proceso del
Ciclo de vida del Soffware o afines.

/ s Ofimética: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Ptiblico/a — Especialista SP-ES

ciones del cargo estructural:
1. | Revisar y validar los comprobantes o véuchers de egreso, habilitar los pagos en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera -SIAF y regisirar las cuentas corrientes interbancarias- CCl de los proveedores
en el Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF, para cumplir con las obligaciones adquiridas.
Verificar la autenticidad de las cartas fianza con las diferentes entidades financieras, asi como elaborar
los documentos de ejecucion, devolucion o levantamiento de ejecucion de las cartas fianza, letras de
cambio y demas valores en garantia; y, controlar las retenciones a las La Micro y Pequefia Empresa, para
cumplir con un adecuado control.
Verificar las aprobaciones en el Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF de todas las
operaciones registradas en dicho sistema y en caso de existir pagos extornados, proceder con el tramite
respectivo hasta su aprobacién.
4. | Preparar en forma mensual, la informacion de los impuestos pagados a la SUNAT, para ser remitida a
Recursos Humanos para su posterior presentacion del Programa de Declaracién Telematica-PDT.
5. | Analizar, revisar y apoyar en las validacién y conciliaciones de las operaciones propias del area, fin de
garantizar las operaciones de pago.
6. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

o  Universitaria completa

b) Grado/situacion académica
s Titulo Profesional oforgado por universidad, en las carreras de administracién, contabilidad, finanzas,
economia, ingenieria industria, ingenieria de sistemas o afines por la formacion.

xperiencia:

‘a)\Experiencia general: Un (01) afo.

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

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

= Un (01) afio de experiencia en cargos de analista, asistente o similares, en el sector publico o privado.

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

equisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestién publica, tesoreria, tributacion, finanzas ptblicas, auditoria
financiera, estados financieros o afines (minimo de 40 horas acumuladas).
s Conocimientos: Sistema nacional de tesoreria, auditoria financiera o afines.
s  Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
s  Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Especialista

SIGLA ' | CARGO ESTRUCTURAL
Analista en Transito, Seguridad y
_
ciones del cargo estructural:

1. | Evaluar y desarrollar propuestas que permitan adaptar los espacios ptiblicos del distrito, promoviendo
otras modalidades de desplazamiento como modo alternativo de transporte para el uso de los vecinos
del distrito.

Elaborar informes, absolver consultas y/o proporcionar informacién para la elaboracién de expedientes
técnicos sobre disefio de espacios plblicos y movilidad urbana sostenible en el distrito, generando nueva
infraestructura vial.

Elaborar expedientes técnicos relacionados a la Red Ciclista, sus componentes y su priorizacién dentro
de la movilidad urbana a fin de implementario en el distrito en beneficio de los vecinos.

Evaluar y presentar propuestas, segtn caracteristicas y actividades que se realice, con el fin de mejorar
la movilidad urbana y distribucion de mercancias dentro del distrito

5. | Atender, evaluar y elaborar propuestas de disefio, como parte de los requerimientos solicitados por los
vecinos para el mejoramiento del transito, seguridad vial y la movilidad urbana.

6. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.

7. | Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacidn para los fines pertinentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa ‘

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras ingenieria civil, ingenieria geografica,
ingenieria industrial, arguitectura o afines por la formacion.

...  \"Experiencia:

.|"a), Experiencia general: Un (01) afio.
b)| Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
<|\Pablico)
"4/ « Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
; s Un (01) afio de experiencia en cargos de analista, asistente o similares, en el sector publico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en el sector ptblico

Requisitos adicionales:
s  Capacitaciones: Cursos en gestion publica, seguridad vial y movilidad urbana o afines (minimo de 40
horas acumuladas).
s Conocimientos: Manual de dispositivos de conirol de transito automotor para calles y carreteras,
infraestructura cicloinclusiva y guia de circulacion del ciclista o afines.
s  Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
e« Habilidades y/o Competencias: Razonamjento ldgico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
/v’_mTedfmentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION 5 CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Analista Legal

ciones del cargo estructural:

1. | Evaluar el expediente asignado a fin de verificar el cumplimiento de requisitos de admisibilidad, asi como
elaborar los proyectos de requerimiento de informacién adicional para la resolucion de casos asignados.

2. | Analizar la normativa, los pronunciamientos y demas documentos relevantes aplicables con la finalidad
de proponer la solucién del caso asignado.
s, 1,3. Evaluar los pedidos de informacion efectuados por los ciudadanos con relacion a los expedientes en
€@ | tramite.
& Investigar temas especificos para contribuir a sustentar las opiniones y pronunciamientos de las acciones
£ administrativas.
*¥5 | Elaborar informes, memorandums, oficios, cartas y otros documentos que le sean requeridos en el

gjercicio de sus funciones, a fin de cumplir con las solicitudes de informacion
6. | Realizar el seguimiento de las actividades y trdmites relacionados a su especialidad, a fin de atender y
coordinar los requerimientos y solicitudes.
7. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
8. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y melas propuestas.
9. | Revisar los proyectos de resolucion que se le asigne para verificar el contenido de los mismos.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o rea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria completa

b) Grado/situacion académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en la carrera de Derecho.

\Experiencia general: Un (01) afio.

: xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
ublico)

« Un (01) aiio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

s Un (01) afio de experiencia en cargos de analista, asistente o similares, en el sector pablico o privado.

« Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

Requisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestién publica, derecho administrativo o afines (minimo de 40 horas
\ acumuladas).
\* Conocimientos: Derecho administrativo, ley del procedimiento administrativo general o afines.
s Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
s  Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
_-j Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION
Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES

ciones del cargo estructural:

1. | Participar en la elaboracion de lineamientos, normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad
vy las funciones del érea, con la finalidad de contar con herramientas técnicas necesarias.

CARGO ESTRUCTURAL
Asistente/a

%‘g\ﬂ\: Dg DN Preparar, proyectar y revisar la documentacion administrativa, informes tecnicos, requerimientos de
Q‘\ 3*"“ *"-9,,62, informacién u otros que les sean asignados para la gestion de expedientes, con la finalidad de viabilizar
s o 4%\ | v agilizar la atencién solicitada.

22 - 8§ f Participar en los diversos procesos administrativos y actividades propias que desarrollo area a fin de
%,: o ;""/ coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
n 4,

Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtn le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de gestionar el tramite y dotar de informacion para los fines pertinentes.
5. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.
6. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, finanzas,
economfa, derecho, ingenieria industria, ingenieria de sistemas o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Secfor
“\Publico)

e \ s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado.

.« 1 J\e  Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente o similares, en el sector plblico o privado.

o \{ « Un (01) afio de experiencia en el sector piblico

B ﬁéquisftos adicionales:

o Capacitaciones: Cursos en gestién publica, derecho administrativo, servicio al ciudadano,
administracion documentaria, sistemas administrativos en la gestién publica o afines (minimo de 40
horas acumuladas).

e Conocimientos: Sistemas administrativo de modernizacion, sistema de gestion documental, ley del
procedimiento administrativo general o afines.
e Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
«\ Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
\

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del cargo
estructural (Asistente/a), correspondiente a la RES. ALC N°404-2008-MDNCH- (Morales Marchena Aquila
Méxima; Orellana Valdivia De Gamarra Fanny Isabel; Miranda Abanto Julio Cesar); RES. ALC N° 416-2019-
ADNCH - Moreno Macedo Sonia Liliana; RES. ALC N°408-2008-MDNCH- Cruz Bocanegra Wilber Arturo.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Asistente/a Administrativo/a

ciones del cargo estructural: '

1. | Efectuar las actividades operativas y administrativas para el manejo técnico y adminisirativo del area,
velando por que la documentacién esté actualizada, segura y se mantengan los niveles de
confidencialidad.

2. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de gestionar el tramite y dotar de informacion para los fines pertinentes.

Participar en la elaboracion de lineamientos, normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad
y las funciones del area, con la finalidad de contar con herramientas técnicas necesarias.

Preparar, proyectar y revisar la documentacion administrativa, informes técnicos, requerimientos de
informacién u otros que les sean asignados para la gestion de expedientes, con la finalidad de viabilizar
y agilizar la atencién solicitada.

L

JOAIHD ot

5. | Participar en los diversos procesos administrativos y actividades propias que desarrollo érea a fin de
coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.

6 | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de

coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, finanzas,
economia, derecho, ingenieria industria, ingenierla de sistemas, ciencias de la comunicacion,
ingenieria civil o afines por la formacion.

Experiencia:

‘a) Experiencia general: Un (01) afio.

. - |"b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
“\“Publico)

s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

s Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente o similares, en el sector publico o privado.

« Un (01) ano de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:
« Capacitaciones; Cursos en gestion ptiblica, derecho administrativo, atencion al ciudadano,

administracion documentaria, sistemas administrativos en la gestién publica o afines (minimo de 40
\ horas acumuladas).
\ e Conocimientos: Sistemas administrativo de modernizacion, sistema de gestién documental, ley del
\ procedimiento administrativo general o afines.

s Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

¥ Nata: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del cargo
Q\.;é'%g fuctural (Asistente/a Administrativo/a), correspondiente al EXP. JUDI. N° 01306-2020-53-2501-JR-LA-07;

EXP, JUDI. N° 01322-2020-18-2501-JR-LA-07; EXP. JUDI. N° 01317-2020-0-2501-JR-LA-04; EXP. JUDI. N°
472-2023-0-2501-JR-LA-07.
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CARGO ESTRUCTURAL

Asistente/a Administrativo/a de
Atencién al Usuario

inciones del cargo estructural:
1. | Orientar a los administrados y publico en general sobre los diversos tramites, procedimientos y servicios
que brinda la municipalidad, a fin de brindarles una informacién clara sobre los requisitos y plazos de
atencién, para garantizar el procedimiento o tramite.

2. | Atender al pablico presencial o via telefénica para informar sobre el estado del expediente

Realizar la clasificacion, ordenamiento y archivamiento de los documentos recepcionados y atendidos,
para brindar informacién del estado documentario al ciudadano.

Realizar el sequimiento de los requerimientos de informacion y/o entrega de documentacién formulada
por éreas internas, para el seguimiento del estado documentario.

Derivar documentos a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad para el cumplimiento de los
plazos respectivos.

Apoyar en la continuidad de los servicios de atencién a usuarios brindados en la entidad, para garantizar
la operatividad de la atencién de dichas areas.

7. | Apoyar en la operatividad de los procesos de recepcion, registro, derivacién y despacho de documentos
de la mesa de partes (presencial y virtual), a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/0 area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
s Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
» Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, bibliotecologia, derecho,
economia, contabilidad, finanzas, ingenieria industria, ingenieria de sistemas, comunicaciones o afines
por la formacion.

"N Experiencia:
1\a) Experiencia general: Un (01) afio.
- lib) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
‘[IPublico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector puiblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente o similares, en el sector publico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

Requisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion administrativa, gestion de archivo, atencion al
usuario o afines (minimo de 40 horas acumuladas).
« Conocimientos: Ley del procedimiento administrativo general, norma técnica para la gestion de la
. calidad de servicios en el sector ptiblico o afines.
‘e  Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
/‘7 Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
L]

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | ' CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a —- Especialista SP-ES Asistente/a Administrativo/a de

_Contabilidad
Funciones del cargo estructural: _
1. | Registrar y elaborar el compromiso mensual y anual de las planillas de remuneraciones y demas
beneficios, a fin de gestionar los procesos para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
2. | Realizar el registro administrativo y contabilizacién en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
p— (SIAF), de las operaciones relacionadas con el area.
3. | Apoyar el proceso de pago de remuneraciones para cumplir con el cronograma de pagos del Sector
\ Publico, conforme la normatividad vigente.
Apoyar en la actualizacién de los documentos de gestién vinculados a los procesos de administracion de
{ compensacion para gestionar la planilla en base al registro de informacion laboral de los trabajadores,
registrar y controlar las certificaciones de los Contratos Administrativos de servicios - CAS en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
5. | Verificar y gestionar la apertura de cuenta sueldo que soliciten los trabajadores para el abono de sus
remuneraciones.
8. | Realizar el registro de las altas y bajas en el T- registro del aplicativo de SUNAT, AFP Net y Flanilla
electrénica PLAME, segtin las disposiciones establecidas en la normativa vigente a fin de coadyuvar en
el cumplimiento de las actividades propias del area.
7. | Apoyar en el control previo de los expedientes garantizando que se encuentren conforme a la normativa
vigente a la materia.
8. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.
9. | Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Reguisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
s  Universitaria Completa
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b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de contabilidad, administracion, ingenieria
industrial, economla o afines por la formacién.
‘Experiencia:
a)/Experiencia general: Un (01) afio.
Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pliblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente administrativo, apoyo administrativo o similares, en el
sector ptiblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

financieros o afines (minimo de 40 horas acumuladas).
Conocimientos: Caontabilidad Publica, Sistema Nacional de Contabilidad, Control Gubernamental o
afines.
« Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
:? Habilidades y/o Competencias: Razonamiento ldgico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.

Requisitos adicionales:
e\ Capacitaciones: Cursos en gestién publica, contabilidad ptblica, auditoria contable, estados
L]

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado,
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Asistente/a Contable

ciones del cargo estructural:

1. | Apoyaren el registro las operaciones en la fase de devengado en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF), para su ejecucion.

2. | Participar en la efecucion, evaluacion y control de los procesos técnicos del sistema de contabilidad,
h informando los resultados.

<3, | Elaborar el flujo de efectivo y su respectiva hoja de trabajo para la presentacion de los estados financieros
;\.‘3? Apoyar en el anélisis de la ejecucion presupuestaria mensual para la correcta elaboracion de los estados
¥

5

financieros y presupuestarios.

Apoyar en la conciliacién de resultados de cuentas contables, para la presentacion de los estados
financieros.

6. | Apoyar en el control previo de los expedientes, para tramite de pago.

Realizar el sequimiento de las actividades y tramites relacionados a su especialidad, a fin de cumplir con
las melas a cargo.

8. | Elaborar informes técnicos, asistencia técnica sobre asuntos o documentos que sean puestos a su
consideracion, a fin de facilitar la foma de decisiones

9. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato,
a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.

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

Formacion académica:
a) Nivel educativo
= Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de contabilidad, finanzas o afines por la
formacion.

.| Experiencia:
.. \a) Experiencia general: Un (01) ano.

) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
»  Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

/s -Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente o similares, en el sector publico o privado.

s« Un (01) afio de experiencia en el sector pliblico

Requisitos adicionales:

s« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, contabilidad ptiblica, estados financieros, contabilidad
gubernamental, presupuesto ptblico o afines (minimo de 40 horas acumuladas).

« Conocimientos: Contabilidad, estados financieros, tributacion, sistema nacional de contabilidad,
normativa tributaria y control gubernamental o afines.

e Ofimdtica: Procesador de textos, hofas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis,

s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Asistente/a de Bienestar Social

ciones del cargo estructural;

1. | Asistir a los servidores en casos de emergencias o urgencias, con el fin de que recrban la atencion que
corresponda.

2. | Asistir en las actividades y eventos institucionales que forman parte de la gestién de bienestar u otros
relacionados a la gestion de recursos humanaos, a fin de cumplir con la normativa vigente.

Elaborar propuestas de documentos e informes en materia de bienestar social, a fin de conocer los
resultados de la Ejecucion del Plan de Bienestar Social.

Participar en comisiones de trabajo en materia de bienestar social, de acuerdo con el Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanaos, a fin de cumplir con la normativa vigente.
Presentar expedientes de seguros y prestaciones econémicas a traves de la plataforma VIVA. Asimismo,
el trédmite de canje de descansos médicos particulares por el Certificado de Incapacidad Temporal para
el Trabajo (CITT), en los centros de canje del Centro de Validacién de Incapacidad Temporal-CEVIT.
6. | Registrar y actualizar la base de datos de los servidores y derechohabientes en el T-Registro.
7. | Monitorear y controlar de los Descansos Médicos subsidiados a fin de agilizar los procedimientos
inherentes a ESSALUD.
8. | Elaborar informes técnicos, asistencia técnica sobre asuntos o documentos que sean puestos a su
consideracion, a fin de facilitar la foma de decisiones
9. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato,
a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e«  Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

s Tiulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de asistencia social, trabajo social,
ingenieria industrial, administracion, derecho o afines por la formacion.

Experiencia:

-\ |\a) Experiencia general: Un (01) afio.
“A\'l b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
\Publico)

e Un (01) aiio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

s Un (01) aiio de experiencia en cargos de asistente o similares, en el sector publico o privado.

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

Requisitos adicionales:

« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, trabajo social, recursos humanos, gestién del trabajo
social, clima y cultura organizacional, subsidios y prestaciones sociales o afines (minimo de 40 horas
acumuladas).

« Conocimientos: Gestién de Essalud (Inscripciones, subsidios por incapacidad temporal, maternidad,
lactancia, sepelio, entre otros), rectificacién de datos, cambios de centros asistenciales, clima y cultura
laboral o afines.

Ofimdatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
: o ? Habilidades y/o Competencias: Razonamiento l6gico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
VTAL

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Asistente/a en Compensaciones

ciones del cargo estructural:

1. | Elaborar las planillas de remuneraciones, subvenciones y pensiones de la entidad, debiendo realizar las
declaraciones en los registros del Programa de Declaracién Telematica (PDT), Planilla Mensual de Pagos
(PLAME), AFP NET, T-Registro SUNAT y demés registros que correspondan, a fin de cumplir con los plazos de
declaracién establecidos por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT).

2. | Realizar el reporte mensual de descuenios o reduccion proporcional de la contraprestacion del servicio, por
inasistencias y tardanzas del personal y practicantes a fin de tener un reporte que alimente el proceso de
compensaciones, asi como el pago de aportes de acuerdo con la Ley.

3. | Administrar y actualizar la base de datos personales y laborales de los trabajadores y ex frabajadores, ademas,
' del registro de planillas de pagos del personal en los sistemas y/o softwares correspondientes para la carga de
los archivos de pago de remuneraciones y el pago de obligaciones laborales y tributarias de acuerdo al
cronograma establecido por el MEF.
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4. | Elaborar los restmenes de consolidados mensuales de registros en el Sistema de Planillas, sobre la
informacion de las altas y bajas del personal, descuentos de asistencia, aporte patronal, régimen previsional,
descuentos judiciales, reintegros, renta de cuarta y quinta categoria, y otros descuentos para garantizar la
efectividad de la planilla de pagos de la entidad.

5. | Elaborar las constancias de pago de remuneraciones y descuentos, bolelas de pagos, cerlificados y/o
constancias de trabajo, asi como las constancias de retencion de impuestos anuales y liquidaciones por
Compensacion por Tiempo de Servicio (CTS) para proporcionarle y/o brindar atencién a lo requerido por el/la
servidor/a en los plazos establecidos.

6. | Preparar informacion solicitada por los/as servidores/as para las gestiones ante las instituciones
Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) y/o Oficina de Normalizacion Previsional (ONP), sobre bonos
de reconocimientos y olros para garantizar se atienda la solicitud oportunamente.

7. | Elaborar los cuadros con informacion necesaria sobre persanal y pensiones en el Cuadro de Costo laboral
anual de la Institucion, para el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) garantizando se cumpla con la fecha
eslablecida de presentacion.

8. | Elaborar informes sobre reclamaciones de caracter individual, colectivo o de procesos judiciales, asi como, los
relacionados a beneficios sociales de los/as servidores/as, archivando los expedientes sobre los beneficios
expedidos con la finalidad de informar a la Jefatura sobre la informacion relevante

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e  Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, ingenieria
industrial, ingenieria de sistemas, economia o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector pablico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente o similares, en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector publico

er.-quisr'tos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de planillas, legislacion laboral o afines (minimo de 40
horas acumuladas).

e Conocimientos: Gestién de recursos humanos, AFPNET, PLAME, T-Regisiro SUNAT, Regimenes del
Decreto Legislativo N° 276, 1057, 728 y Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil o afines.

»  Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

_- fa ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del cargo
ol iral (Asistente/a en Compensaciones), correspondiente a la RES. ALC N° 367 — 2019-MDNCH.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Asistente en Logistica

ciones del cargo estructural:
1. | Ejecutar las acciones requeridas para el proceso técnico de abastecimiento, considerando la normatividad
vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. | Registrar y actualizar la informacion de los procesos de adquisiciones, de acuerdo a la normatividad
vigente, para su cumplimiento

%2 | 3. | Realizar las invitaciones a los proveedores de bienes a fin de que presenten sus propuestas ante los

requerimientos institucionales.
4. | Elaborar los cuadros comparativos de cotizaciones de bienes y/o servicios, para su consolidacion y
determinacién.
5 | Elaborar y gestionar las érdenes de compra y servicios, asi como efectuar su seguimiento, para su control
y cumplimiento de las condiciones.
6. | Preparar la informacién que se requiera para las auditorias que solicite el 6rgano de control.
7. | Proponere implementar las mejoras en las funciones, procesos y responsabilidades que tiene a su cargo.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

«  Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, contabilidad,
econdmica, ingenieria industrial, ingenieria de sistemas, derecho o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente o similares, en el sector ptiblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adicionales:

o Capacitaciones: Cursos en gestion publica, contrataciones con el estado, sistema nacional de
abastecimiento, derecho administrativo o afines (minimo de 40 horas acumuladas).

s Conocimientos: Contrataciones plblicas y gestion logistica en general, sistema nacional de
abastecimiento, ley de contrataciones del estado o afines.

s Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

» Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
Certificacion: Certificacion vigente del Organismo Supervisor de Contralaciones con el Estado
(OSCE)

\

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del cargo
estructural (Asistente/a en Logistica), correspondiente a la RES. ALC N° 404-2008-MDNCH - Quesquén
Vasquez Bertha Cecilia.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Asistente/a en Zonificacion

ciones del cargo estructural: :
1. | Apoyar y asistir en la evaluacién de los expedientes de las solicitudes de zonificacion, compatibilidad y
uso, y otros inherentes a las funciones de la unidad organica, a fin de gestionar las autorizaciones
municipales en el marco del cumplimiento de las normas de la materia.
2. | Apoyar en el cumplimiento de las normativas de parémetros urbanisticos y edificatorios, zonificacion,
compatibilidad y uso en el ambito de su competencia, para asegurar que las actividades econémicas se
desarrollen en las zonas reguladas y se ajusten a la normativa municipal vigente.
Apoyar y asistir en el asesoramiento técnico a ciudadanos y a los agentes econémicos para clarificar los
requisitos y procedimientos relacionados con las solicitudes de cambios de zonificacion.
Apoyar en la actualizacién de los planes de zonificacion existentes para adaptar las normativas a los
cambios en la demanda y las tendencias de desarrollo urbano.
Asistir, elaborar y desarrollar manuales, mapas, planos e instrumentos de zonificacién y compalibilidad y
uso, para proporcionar una guia clara sobre las regulaciones y restricciones de uso del suelo a los agentes
econémicos.
8. | Emitir opinién y elaborar informes técnicos, en el &mbito de su competencia, a fin de coadyuvar en la
toma de decisiones en los diversos procesos del drea.
7. | Otras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de arquitectura, ingenieria civil o afines por
la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

> e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
£ \i/e  Un (01) ario de experiencia en cargos de asistente o similares, en el sector ptiblico o privado.
“14)/ e« Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion pablica, ordenamiento territorial. manejo de software de diseno,
procedimientos administrativos o afines (minimo de 40 horas acumuladas).

Conocimientos: Ordenamiento territorial, zonificacion o afines.

Ofimatica: Procesador de texios, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos. No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del cargo
estructural (Asistente/a en Zonificacién), correspondiente a la RES. ALC N° 405-2008-MDNCH - Jorge
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CLASIFICACION ] SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Asistente/a Informatico/a

Funciones del cargo estructural:

1. | Asistir con el registro de empadronamiento y las modificaciones de informacién de los vehiculos menores
a través del Sistema de Registro de Vehiculos Menores, para su control.

2. | Asistir en la configuracién y monitoreo del correcto funcionamiento del Sistema de Registro de Vehiculos
Menares, a fin de contribuir a mantener la disponibilidad de los activos de informacion.
Evaluar aplicativos y/o sistemas informéaticos que cumplan con los estandares informaticos, a fin de ser
implementados como herramientas tecnoltgicas de uso por la entidad.
Participar con los analistas de sistemas en el anélisis y disefio de los sistemas informaticos que le sean
asignados.
Elaborar los procedimientos y flujogramas necesarios a fin de garantizar la implementacion de los
sistemas de Informacién de su competencia.
Apoyar en el correcto funcionamiento de los diversos servicios que presta el area en lo relacionado con
la seguridad informatica, a fin de garantizar su prestacién.
Preparar informes especificos y otras que le soliciten, con el fin de cumplir con la presentacion de los
mismos dentro de los plazos estipulados.
8. | Proponer e implementar las mejoras en las funciones, procesos y responsabilidades que tiene a su cargo.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacidén académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria completa
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b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria de sistemas e informatica,
ingenieria de la informacion, ciencias de la computacidn, ingenieria de software, ingenieria de
telecomunicaciones o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

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

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

s Un (01) afic de experiencia en cargos de asistente o similares, en el sector publico o privado.

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

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestién puiblica, seguridad de la informacion, auditoria de sistemas de
infermacién, gobierno electrénico o afines (minimo de 40 horas acumuladas).

s Conocimientos: Gestién de proyectos, seguridad de la informacion o afines.

e Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de preseniaciones (nivel basico).

e Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.

» Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Asistente/a Social

Funciones del cargo estructural:
1. | Realizar la evaluacion sociofamiliar para determmar el diagnostico social y emitir el informe que
contribuiré a la determinacién del tratamiento necesario.

2. | Promover las estrategias de intervencién social, de acuerdo al contexto comunitario, para el cumplimiento

\g\m\;gf} P de los objetivos institucionales.
T e ‘,C“‘ 3. | Efectuar el registro, evaluacién, sequimiento y control de los casos sociales diagnosticados con plan de
. g Y p

Q& ‘=
(& gq 0% 2\ tratamiento, para medir y evaluar el bienestar social y emitir los informes de control.
3 % S 3l4. | Realizar visitar domiciliarias para verificar el cumplimiento de los objelivos institucionales.
t},, \9‘*' 5 | Atender casos sociales y elaborar informes, estudios socioeconémicos y diagnésticos socio laboral a fin
0{’ y de atender y cumplir con los objetivos institucionales.

6. | Preparar informes especificos y otros que le soliciten, con el fin de cumplir con la presentacion de los
mismos dentro de los plazos estipulados.
Proponer e implementar las mejoras en las funciones, procesos y responsabilidades que tiene a su cargo.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria completa

7.
8.

b) Grado/situacién académica
« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de trabajo social, asistente social o afines
por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
e Un (01) afo de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado.
s« Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector ptiblico o
privado.
s« Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:
‘ s  Capacitaciones: Cursos en gestion piblica, trabajo social, gestion del trabajo social, clima y cultura
“ofie organizacional, prestaciones sociales o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
\ ~ e Conocimientos: Gestién de proyectos sociales, bienestar social, programas sociales, trabajo social o afines.
o ) e Habilidades y/o Competencias: Razonamiento ldgico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
P e Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC)
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Asistente/a Social y Capacitacién

ciones del cargo estructural: .
1. | Elaborar y realizar el seguimiento del Plan de Bienestar Social de la entidad, para contribuir en el mejoramiento
de la calidad de vida de los/as servidores/as y su grupo familiar, asi como crear condiciones favorables de clima
laboral.
2. | Realizar gestiones y trémites necesarios ante las Entidades Prestadoras de Salud (EPS) y Seguro Social de
Salud del Peri (EsSalud) en apoyo a los/as servidores/as activos, pensionistas de la institucion y/o familiares
directos para facilitar el acceso de los servicios de salud y cobertura, cuando corresponda.
Formular y ejecutar los planes de accion para el fortalecimiento de la comunicacion interna, cultura
organizacional y el clima laboral, conforme a los lineamientos establecidos en el Plan de Bienestar Social,
dirigido a los/as servidores/as, funcionarios/as de la entidad, asi como a sus familiares para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.
Realizar el tramite de canje de los descansos médicos de los/as servidores/as por el Certificado de Incapacidad
Temporal de Trabajo (CITT), y realizar el seguimiento del expediente ante el Seguro Social de Salud del Pert
(EsSalud) con el abjetivo de presentarlo dentro del plazo establecido.
Organizar, verificar y controlar el proceso de framite por subsidios de maternidad (pre y post natal), lactancia,
enfermedad, sepelio de los/as servidores/as activos y cesantes de la enlidad, ante el Seguro Social de Salud
del Perti (EsSalud) o Entidades Prestadoras de Salud (EPS); dentro de las conformidades y plazos que sefialan
las normas legales vigentes con la finalidad de asegurar que los/as servidores/as reciban los beneficios
correspondientes.
Elabarar informes técnicos en asuntos relacionados a temas de Bienestar Social de la entidad con el fin de brindar
mayor precision sobre los temas relevantes, dentro del ambito de su competencia, cuando le sean requeridos.
Atender casos sociales y elaborar informes, estudios socioeconomicos y diagndsticos socio laboral a fin de atender y
cumplir con lo dispuesto en el Plan de Bienestar Social de la entidad.
Brindar informacion sobre pélizas de seguro, vida ley y otros beneficios a los/as funcionarios/as, servidores/as y
pensionistas para orientar sus tramites y absolver consultas, segun corresponda.
9, | Impulsar programas y actividades de Cultura, Clima Laboral y Comunicacién Organizacional y/o Institucional con la
finalidad de coadyuvar en la satisfaccién y desempeno laboral de los/as colaboradores/as de la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

o Universitaria completa

@

™

ﬁm;_ﬁ-f

(&3]

| NI &

b) Grado/situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de trabajo social o asistente social o afines
por la formacion.

%5\ | Experiencia:

-|\|-a) Experiencia general: Un (01) afio.

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

e Un (01) afia de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado.

e« Un (01) afios de experiencia en cargos de asistente, apoyo administrativo o similares, en el sector ptiblico o
privado.

s Un (01) aiio de experiencia en el sector piblico

Requisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestién ptblica, trabajo social, gesiion del trabajo social, clima y cultura
organizacional, bienestar social o afines (minimo de 40 horas acumuladas).
\ Conocimientos: Bienestar social, gestion del plan de desarrollo de las personas o afines.
e Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento logico, razonamiento verbal, anélisis y sinfesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conifratar con el estado.

ta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del cargo
ugtyral (Asistente/a Social y Capacitacion), correspondiente a la RES. ALC N°®404-2008-MDNCH -
uevo Sanchez Mirtha Elizabeth.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) g
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S

ervidor/a Publico/a — Especialista

ciones del cargo estructural:
Desarrollar los servicios de control y servicios relacionados, programados y no programados gue se le
asigne, en el marco de las directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica, de acuerdo a

los procedimientos y estandares de calidad establecidos en la normativa vigente a fin de realizar un
eficiente y eficaz control gubernamental.

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SP-ES Auditor/a

Elaborar, revisar y suscribir informes de control que, siendo el caso, incluyen el sefialamiento del tipo de
la presunta responsabilidad y las recomendaciones correspondientes.

Elaborar el documento de evaluacién de los comentarios de las personas comprendidas en los hechos

que han sido objeto de la desviacion de cumplimiento o pliego de hechos, y que han sido formuladas por
los integrantes de la comisién auditora.

Participar en actividades de coordinacion e integracion con el equipo de planeamiento y proponer los
ajustes al plan de auditoria inicial, de ser necesario.

Definir la seleccion de muestra de auditoria en base a las disposiciones, normas y procedimientos
establecidos.

Realizar el seguimiento a las acciones que la entidad disponga para la implementacion de las
recomendaciones formuladas como resultado de los servicios de control y relacionados, de conformidad
con las disposiciones emitidas por la contraloria.

Verificar el ordenamiento y entrega de documentos de trabajo de la comision de audiforia, de conformidad
con los lineamientos establecidos por la contraloria.

Proponer recomendaciones para mejorar objetivos, metodologia y el proceso de la auditoria cuando
correspondan

Realizar el registro de los servicios de control en el Sistema de Control Gubernamental de la Contraloria
General de la Republica.

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

Regquisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

b) Grado/situacién académica

Universitaria completa

Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de economica, administracién, derecho,
ingenieria industrial, ingenia civil o afines por la formacién.

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

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

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

v 3 jaquisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, control gubernamental o afines (minimo de 50 horas
acumuladas).

Conocimientos: Sistema Nacional de Control, presupuesto publico o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC)
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Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Auxiliar Coactivo/a
[} = e di U € ol

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

Elaborar los diferentes documentos gue sean necesarios para el impulso del Procedimignto.
Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y deméas documentos que lo ameriten.

Emitir los informes pertinentes

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

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

“Requisitos del cargo estructural:

lFormacién académica:

a) Nivel educativo

« Universitaria Completa

AR NN

b) Grado/situacion académica

s Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de derecho, contabilidad, economia,
administracion o afines por la formacidn.

Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.
o Un (01) aiio de experiencia en cargos de especialista, auxiliar coactivo, analista o similares, en el sector
publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho tributario municipal, ejecucion de cobranza
coactiva o afines (minimo de 40 horas acumtladas).
Conocimientos: Tributacion municipal, derecho administrativo, cobranza Coactiva o afines.
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel béasico).
Otros requisitos establecidos en la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) g
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CLASIFICACION SIGLA | 'CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Bibliotecario/a

Funciones del cargo, estructural:
1. | Realizar las actividades y los procesos técnicos de Bibliotecologia, y otros relacionados con su
especialidad, a fin de poyar el cumplimiento de objetivos, actividades y operaciones institucionales.

2. | Proponer normas, lineamientos y directivas en materia de su especialidad, con la finalidad de contar con
4 herramientas técnicas necesarias.

C§ Atender el ingreso y egreso de material bibliografico y controlar la clasificacion y codificacion del material

=, | bibliogréfico y documental, a fin de mantener actualizado el inventario bibliografico y cultural.

32":' Participar en la programacién, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la
./ | gestién administrativa de la unidad de organizacion.

5. | Apayar en los diversos procesos administrativos y actividades de la entidad, en el ambito de su

competencia, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
6. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segutin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
v/o area.
Requisitos del cargo esfructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de bibliotecologia, archivistica y gestion
documental, sociologfa, derecho, ingenieria de sistemas o afines par la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e« Un (01) ano de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.
o Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publica o
privado.
= Un (01) aho de experiencia en el seclor publico

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion piiblica, gestion de bibliotecas, atencion al usuario, catalogacion
de material bibliografico, organizacién de documentos o afines (minimo de 40 horas acumuladas).
Conocimientos: Gestién y organizacion de bibliotecas, enfornos web para catalogos virtuales y
productos bibliogréficos virtuales, ley de transparencia y acceso a la informacién, ley de repositorios
digitales, ley de derecho de autor, gestion de calidad o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento I6gico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

ota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del cargo
ral (Bibliotecario/a), correspondiente a la RES. ALC N°405-2008-MDNCH - Casanova Solano

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC)



Version| 01 - 2024

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Pagina 89 de 389

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Concmador/a Mumc:pa!

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Funciones del cargo estructural:
AL pe | 1. | Tramitar los procedimientos conciliatorios y realizar audiencias de conciliacion de acuerdo al marco
Q° tc-'-""%'i'%\ normativo, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.
Lo “’g, ?,f'ﬁl Calificar las solicitudes de conciliacién de acuerdo a la normatividad vigente y las Directivas de la
— 3 Z! | municipalidad, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.
88/ | Orientar al pablico y absolver consultas a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
/"‘/51. Participar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades administrativas y operativas, a fin
3 de contribuir en la gestion administrativa de la unidad de organizacién.
5. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
6. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/0 area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica

e Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de Derecho.

N o \I}\\- Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

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

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

.Jl

Eeqms;tos adicionales:

Colegiatura y habilitacion profesional.
Capacitaciones: Cursos en gestion piblica, conciliacién extrajudicial, derecho de familia, derecho civil
o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Conciliacién extrajudicial basico, derecho de familia, codigo civil o afines.
Ofimdatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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\CLASIFICACION

Servidor/a Ptiblico/a — Especialista

SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SP-ES Coordinador/a de Actividades
Culturales, Turismo y Espectdculos

ciones del cargo estructural:

1. | Proponer, coordinar y elaborar el plan anual de actividades culturales y espectaculos, asf como su
ejecucion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
2. | Conducir, fomentar y organizar actividades educativas y culturales a fin de promaver el arle y la cultura
b en el distrito.
3. | Promover la proteccion y difusién del patrimonio cultural del Distrito y la defensa y conservacion de los
"/ monumentos arqueoldgicos, histéricos, turisticos y artisticos, para su conservacion y proteccion.
4, | Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales para su mantenimiento y limpieza y de
conservacion y mejora del ornato local.
5.

Proponer procedimientos, directivas, lineamientos y estrategias que se requieran para el mejor
desempefio de las funciones del area
6. | Participar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la
gestién administrativa de la unidad de organizacion.
7. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtn le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
« Titulo Profesional oftorgado por universidad, en las carreras de administracion, turismo y
administracién, ingenieria industrial, administracion hotelera y de turismo, educacién, sociologia, o
afines por la formacidn.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

Publico)

s Un (01) afic de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.

e Un(01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares, en el sector
publico o privado.

s Un (01) aiio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion cultural, gestion del turismo o afines (minimo de
60 horas acumuladas).
s« Conocimientos: Gestion del arte y la cultura, identidad cultural, gestién del turismo o afines.
s Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
\- Habilidades y/o Competencias: Razonamiento l6gico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.
\ Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacidn de ocupado del cargo
oordinador/a de Acf:wdades Cufturafes Turismo y Espectaculos), correspondiente a la RES.
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CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Especialista

CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de Actividades
_Educativas

‘Funciones del cargo estructural:

1. | Proponer, coordinar y elaborar el plan anual de actividades educativas, asi como su ejecucion, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar e implementar acciones y estralegias orientadas a las actividades educativas con la
participacion de instituciones educativas, universidad y comunidad en el distrito, para su prevencion,
proteccion y bienestar de los estudiantes.
Impulsar y organizar el Concejo Participativo local de Educacién, a fin de generar acuerdos concertados
y promover la vigilancia y el control ciudadano.
Proponer procedimientos, directivas, lineamientos y estrategias que se requieran para el mejor
desemperio de las funciones del area
5. | Participar en la programacion, ejecucién y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la
gestién administrativa de la unidad de organizacién.
6. | Emitirinformes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmedialo,
a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de educacién, administracién, ingeniera
industrial, sociologia o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares, en el sector
pliblico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion ptiblica, gestién educativa, politicas educativas, politicas publicas
o afines (minimo de 60 horas acumuladas).
» Conocimientos: Politicas educativas, gestion cultural o afines.
e Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
s  Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION . SIGLA |

Servidor/a Ptiblico/a — Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:
Conducir, monitorear y evaluar el desarrollo de los procesos operafivos y adminisirativos de la
programacion, adquisicién, almacenamiento y distribucion de los bienes de ayuda humanitaria, para su
adecuada distribucion.

CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de Almacén de Ayuda
Humanitaria

Conducir y monitorear los procesos de abastecimiento y almacenamiento de los bienes de ayuda
humanitaria, a fin de cautelar el buen uso de los bienes existentes.

Coordinar, conducir y brindar el soporte necesario en la distribucion de manera oportuna de los recursos
materiales, bienes y servicios, para cautelar el abastecimiento en casos de emergencia o cuando se
requiera.

Evaluar la documentacion correspondiente a la distribucién y a las movilizaciones de Bienes de Ayuda
Humanitaria en los estados de emergencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. | Evaluar, monitorear y controlar que los bienes de ayuda humanitaria estén almacenados en el lugar y
bajo las condiciones para su conservacion en buen estado, de seguridad y orden.

6. | Coordinar y acudir a las emergencias que se pudieran presentar en la jurisdiccion, para la distribucion de
los bienes de ayuda humanitaria requeridos.

7. | Controlar y verificar el inventario fisico del almacén, clasificar y codificar los materiales para su rapida
identificacion.

8. | Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacidn para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.

9. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su supetior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
= Universitaria Complela

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, economia,
ingenieria industrial, derecho o afines por la formacion.

Experiencia:

x| @) Experiencia general: Dos (02) afos.

< ,Nb) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
“.|"RPublico)
1\!e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
15 e Un (01) ario de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares, en el sector
publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector publico

equisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, operaciones logisticas y procesos de almacenes, gestion
de almacenes o afines (minimo de 60 horas acumuladas).
Conocimientos: Sistema nacional de gestion del riesgo de desastres, gestion de almacenes de ayuda
humanitaria o afines.
imdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
bilidades y/o Competencias: Razonamiento l6gico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
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CLASIFICACION ~ SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Serwdor/a Publico/a — Especialista SP-ES Co ordmador/a de Campo

nciones del cargo esfructural;
Coordinar, controlar y supervisar al personal y las actividades comprendidas en el servicio de limpieza
publica y recoleccion de residuos sélidos, a fin de cumplir con la planificacion establecida.
Coordinar las rutas y horarios del servicio de limpieza ptblica y recoleccién de residuos sélidos para
asegurar una cobertura eficiente y oportuna en todo el distrito.
Monitorear y controlar el desempefio del personal para garantizar que se cumplan los estandares de
higiene y las normativas establecidas, asi como la seguridad de los mismaos.
Inspeccionar y supervisar las areas de trabajo, vehiculos, maquinaria y los equipos de limpieza para
identificar necesidades de mantenimiento y su conservacion.
5. | Desarrollar e implementar planes de emergencia para la limpieza en caso de desasires naturales o
eventos especiales a fin de mantener la limpieza y seguridad publica.
6. | Monitorear la atencion a los vecinos del distrito de acuerdo a las ocurrencias informadas dentro del
servicio, para dar solucién de quejas y reclamos en materia del servicio de limpieza pliblica y recoleccion
de residuos sdlidos.
7. | Coordinar la sensibilizacién ambiental sobre manejo de residuos sélidos municipales, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
8. | Controlar y reportar diariamente las ocurrencias de las actividades realizadas en el servicio de limpieza
publica y recoleccion de residuos sélidos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
9. | Conducir y brindar asistencia técnica a las unidades de organizacion de la entidad, en las materias de su
competencia y conforme a las disposiciones normativas vigentes.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, ingenieria industrial,
ingenieria ambiental o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
o Un (01) afic de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.
-\ e Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares, en el sector
A publico o privado.
~Ae Un (01) afio de experiencia en el sector puiblico

—

Regquisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestién de personal, manejo de residuos sélidos, gestion
de residuos o afines (minimo de 60 horas acumuladas).
s Conocimientos: Ley de gestion integral de residuos sélidos, ley de seguridad y salud ocupacional,
manejo de residuos sélidos municipales o afines.
e Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Plblico/a — Especialista

CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de Campos y Complejos
S _ Deportivos
ciones del cargo estructural:

Coordinar, supervisar, dirigir y controlar el uso, administracion o cesién de los campos, losas y complejos
deportivos municipales, asi como su infraestructura y mobiliario a fin de dar cumplimiento del Reglamento
Interno de su Administracién o normativa municipal de su regulacion.
Supervisar, coordinar y controlar las actividades o eventos que se desarrollen en los campos, losas y
complejos deportivos municipales, a fin de garantizar el cuidado, conservacién, finalidad y el uso.
Coordinar, promover la organizacion de Comités Municipales de deportes y recreacion, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
4. | Promaver la gestién para la construccion, habilitacion y uso de las instalaciones deportivas y de
recreacion y esparcimiento, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
5. | Proponer procedimientos, directivas, lineamientos y estrategias que se requieran para el mejor
desempeno de las funciones del area
6. | Participar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en |a
gestién administrativa de la unidad de organizacion.
7. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de educacion, administracion, ingeniera
industrial, contabilidad, administracién publica o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

Pablico)

s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

e Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares, en el sector
publico o privado.

. * Un(01) afio de experiencia en el sector ptblico

t Iegurs:tos adicionales:
Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, planeamiento estratégico o afines (minimo de 60 horas
acumuladas).

« Conocimientos: Gestion administrativa, gestion de servicios publicos o afines.

» Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

=« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC)




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC |Version) 01-2024
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Pagina 95 de 389

CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piiblico/a — Especialista SP-ES Coordinador/a de Capacitacion

ciones del cargo estructural:
1. | Coordinar, supervisar y realizar las labores de formacién y capacitacién al personal de la entidad en
concordancia con el Plan de Desarrollo de las Personas, PDP, para fortalecer sus capacidades y contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.
Coordinar, gestionar y ejecutar las tareas operativas derivadas de la coordinacion con los expositores
procedentes de diversas instituciones ptiblicas, privadas y de la sociedad civil para viabilizar su participacion
en las aclividades desarrollas por el drea y la entidad.
Proponer y contribuir en la formulacién de planes, programas y procedimientos referidos a las actividades de
capacitacion, en coardinacion con los especialistas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Coordinar y propiciar el desarrollo y fortalecimiento de capacidades entre la entidad y ofras entidades del sector
puiblico, privado o la sociedad civil, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.
5. | Planificar, gestionar y brindar apoyo en la organizacion de actividades educativas y formativas con las
autoridades regionales, locales y lideres de organizaciones politicas para el manejo del material logistico,
infraestructura fisica, equipamiento, mobiliario, registro de participantes y asistentes.
6. | Realizar las tareas vinculadas a la emisidn y control automatizado de certificados y constancias de los/as
participantes y/o asistentes a las actividades programas organizadas por el rea o la entidad.
7. | Proponer procedimientos, directivas, lineamientos y estrategias que se requieran para el mejor desempefio de
las funciones del area
8. | Participar en la programacion, ejecucién y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la
gestién administrativa de la unidad de organizacion.
9. | Emitirinformes técnicos en materia de su especialidad, seguin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universilaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, ingenieria industrial,
derecho, psicologia, educacion, administracion ptblica o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

.~ * Un(017) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

~\e  Un (01) ario de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares, en el sector
4 publico o privado.

|- Un(01) aio de experiencia en el sector pliblico

VRequisitos adicionales:

s  Capacitaciones: Cursos en gestion publica, plan de desarrollo de las personas, planes de capacitacion
o afines (minimo de 60 horas acumuladas).

s Conocimientos: FPlan de desarrollo de las personas, planes de capacitacién o afines.

« Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

o Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

e Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

ota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del cargo
rructur/ai (Coordinador/a de Capacitacién), correspondiente a la RES. ALC N° 405-2008-MDNCH - Quevedo
gzar Mdnica Elizabeth.
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CLASIFICACION

Servidor/a Piblico/a — Especialista

SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de Deportes y
- Recreacion

ciones del cargo estructural:
1. | Proponer, coordinar y elaborar el plan anual de actividades deportivas y de recreacion, asf como su
ejecucion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, organizar e implementar acciones y estrategias orientadas a las actividades deportivas y de
recreacion con la participacién de instituciones educativas, universidad y comunidad en el distrito, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, planificar y organizar campeonatos deportivos para diversas poblaciones objetivos, a fin de
promover el deporte y la recreacion.

Proponer procedimientos, directivas, lineamienfos y estrategias que se requieran para el mejor
desemperio de las funciones del area

5. | Participar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la
gestion administrativa de la unidad de organizacion.

6. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido par su superior inmediato,
a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.

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

Requisitas del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, ingenieria industrial,
derecho, psicologia, educacion, ciencias de la actividad fisica y deportiva, administracién y negocios
del deporte o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.
s Un(01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares, en el sector
publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector publico

+. \Requisitos adicionales:
\ \ « Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion del deporte y recreacion o afines (minimo de 60

horas acumuladas).

). e« Conocimientos: Planificacion y organizacion de eventos deportivos y de recreacion o afines.

« Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
o Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

-ﬂl”)\ )

a: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del cargo

~Rérgz Ortiz Olinda Patricia, RES. ALC N°® 408-2008- MDNCH -Gavirondo Flores Hrfda Del Rocié.
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CLASIFICACION. . : SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

; gt 5 Coordinador/a de Empresas
_ Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES

'Funciones del cargo estructural: '

Proponer, ejecutar y evaluar las politicas para el desarrollo de las empresas paramunicipales, en el marco
normativo vigente.

Efectuar seguimiento de los avances de los proyectos en la etapa de pre inversién e inversion de las
futuras empresas paramunicipales

Conseguir socios estratégicos para la inversion, el financiamiento, la operacion, y la administracion de las
empresas paramunicipales

Efectuar supervisién y seguimiento técnico administrativo sobre el funcionamiento de las empresas
paramunicipales

5. | Prestar asesoramiento a las empresas paramunicipales para mejorar la gestion y el desarrollo de fa
misma

6. | Disefiar programas y desarrollar proyectos para resolver problemas criticos de la gestién de las empresas
paramunicipales

7. | Proponer proyectos de investigacion, innovacion y competitividad para las empresas paramunicipales

8. | Participar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la
gestién administrativa de la unidad de organizacion.

9. | Emitir informes técnicas en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de infarmacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica:

a) Nivel educativo

o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgade por universidad, en las carreras de administracion, ingenieria industrial,
derecho, ingenieria empresarial, administracién de negocios internacionales, administracion de
empresas o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

s Un (01) aiio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

= Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares, en el sector
N\ publico o privado.

~\|e Un(01) afio de experiencia en el sector piblico

o Rq'quisitos adicionales:

1"/ e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de proyectos, gestion administrativa o afines
./ (minimo de 60 horas acumuladas).

« Conocimientos: Gestién de Proyecios, gestion de proyectos productivos o afines.

s« Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s  Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL
Coordinador/a de Gestién
Administrativa

CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Especialista

ciones del cargo estructural:
Coordinar la atencién y monitoreo de las aclividades de gestion administrativa para el cumplimento de }03
objetivos del area.
Planificar, organizar, supervisar y revisar la ejecucién de actividades especificas relacionadas al tramite
documental, como la elaboracion, recepcion, acceso y preservacion de documentos, que genera y/o recepcione
el 4rea, para la atencion oportuna y proponiendo mejora en los procesos existentes.
Estudiar, analizar e informar sobre los proyectos normativos y de gestion administrativa que le encargue el drea
con el propésito de emitir respuesta oportuna.
Elaborary proponer los proyectos e informes técnicos en el ambito administrativo que se requiera orienfados a
la mejora de la gestién institucional.
Participar en reuniones de trabajo y coordinacién que se le encargue, con el propédsito de representar y
comunicar los acuerdos consignados.
Brindar asistencia técnica en la formulacion y revision de informes y proyectos, con la finalidad de validar que
se encuentre conforme a la normativa vigente.
Convocar y organizar reuniones de trabajo internas y externas con la finalidad de coordinar los temas relevantes
de las gestiones administrativas del drea, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Realizar la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Institucional (POl), para el cumplimiento
de los objetivos y actividades operativas del drea.
9. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, sequn le sea requetido por su superior inmediato, a fin
de dotar de informacion para los fines perlinenies de la unidad de organizacion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

= Universitaria Completa

of A
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b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, economia,
ingenieria industrial, derecho, administracion publica, ciencias politicas o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

Puiblico)

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

= Un (01) ano de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares, en el sector
publico o privado.

s Un (01) ano de experiencia en el sector publico

| Requisitos adicionales:

e  Capacitaciones: Cursos en gestion publica, planeamiento estratégico, derecho administrativo o afines
(minimo de 60 horas acumuladas).

s  Conocimientos: Administracion publica, ley del procedimiento administrativo general o afines.

s  Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

»  Habilidades y/o Competencias: Razonamiento l6gico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

/qupedimenfos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION! SIGLA |

Servidor/a Piiblico/a — Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:
Coordinar, planificar y concertar reuniones con representantes de Juntas vecinales del distrito, a fin de
gestionar, atender y resolver los pedidos y reclamos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

CARGO ESTRUCTURAL
Coordinador/a de Juntas Vecinales

N4 4

IL'D‘&

Coordinar, planificar, supervisar los procesos democréticos de eleccion de las juntas directivas, la Junta
de delegados vecinales y los representantes de la sociedad civil ante el Concejo de Coordinacion Local
(CCL), para garantizar su transparencia y su cumplimiento.

o\
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Coordinar, planificar, gestionar y promover el fortalecimiento de las capacidades de las organizaciones
vecinales y organizaciones sociales, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, organizar y desarrollar mecanismos de participacién de las juntas vecinales en las acciones
clvicas, trabajos vecinales, audiencias pliblicas, proyectos y demas que asi lo requieran, en coordinacion
con las unidades organicas competentes, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, gestionar y recibir las quejas, iniciativas y propuestas que representan los vecinos a titulo
personal, los comités comunales, organizaciones civiles, colectivos u otras instituciones, a fin de canalizar
sus pedidos a la unidad de organizacién que corresponde para su atencion.

Promover la organizacién de la poblacién en sus diferentes grupos y su participacion dentro de los
programas que brinde la municipalidad, para el desarrollo integral de los vecinos del distrito.

Coordinar con los centros educativos, instituciones culturales, recreativas de su zona, a fin de
incorporarlos en las acciones de promocion del desarrollo de los ciudadanos de la zona.

N

Elaborar y proponer los proyectos e informes técnicos en el ambito administrativo que se requiera
orientados a la mejora de la gestién institucional.

Participar en reuniones de trabajo y coordinacién que se le encargue, con el propésito de representar y
comunicar los acuerdos consignados.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

9.

10.

b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, economia, ingenieria
industrial, derecho, trabajo social, asistente social, psicologia, ciencias de la comunicacién o afines por
la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afio.

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

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

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

Un (01) afio de experiencia en el sector publico

-
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itos adicionales:
Capacitaciones: Cursos en gestion publica, participacion vecinal o afines (minimo de 60 horas
acumuladas).
Conocimientos: Organizacion de juntas vecinales, participacién vecinal o afines.

fimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
/T—ﬁabiﬁdades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado,
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CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de Juntas Vecinales de
_ Seguridad Ciudadana_

ciones del cargo estructural: _
1. | Coordinar, planificar y concertar reuniones con representantes de Juntas vecinales de Seguridad
Ciudadana del distrito, a fin de gestionar, atender y resolver los pedidos y reclamos, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

2. | Coordinar, planificar, gestionar y promover el fortalecimiento de las capacidades de las Juntas Vecinales
de Seguridad Ciudadana, a fin de contribuir con los niveles de seguridad en el distrito.

3. | Coordinar, organizar e implementar medidas preventivas y disuasivas con participacion de las juntas
vecinales de seguridad ciudadana a fin de contribuir a mejorar los niveles de seguridad y tranquilidad en
el distrito.

4. | Coordinar, dirigir y gestionar, ante la Comisaria, la capacitacion de los vecinos en las disposiciones
elementales y béasicas sobre seguridad ciudadana, de los medios y procedimientos preventivos
individuales y colectivos de seguridad y de la forma coma apoyary colaborar con la Policia para contribuir
a elevar los indices de orden y seguridad en el distrito.

5. | Establecer vinculos permanentes de coordinacion entre los integrantes de las Juntas vecinales para
mantener una alerta efectiva ante cualquier hecho al margen de la ley.

6. | Coordinar, dirigir, promover con la Policia Nacional del Perd, la conformacion de nuevas Juntas Vecinal
de Seguridad Ciudadana a nivel local, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. | Coordinar y colaborar en las acciones de emergencia producidas por desasires naturales, artificiales o
situaciones de calamidad local, constituyéndose en Brigadas, en apoyo a las acciones que le asigne al
Comisario o los encargados de Defensa Civil.

8. | Elaborar y proponer los proyectos e informes [écnicos en el ambito adminisiralivo que se requiera
orientados a la mejora de la gestién institucional.

9. | Participar en reuniones de trabajo y coordinacion que se le encargue, con el proposito de representar y
comunicar los acuerdos consignados.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, economia, ingenieria
industrial, derecho, trabajador social, asistente social, psicologia, ciencias de comunicacion, ciencias
politicas, o afines por la formacion.

\Experiencia:
| &) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
‘Rablico)
o /e Un (01) aio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
17 e Un (01) afo de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares, en el sector
publico o privado.
o Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion piblica, participacion vecinal, gestion de la seguridad ciudadana
o afines (minimo de 60 horas acumuladas).

s)\ Conocimientos: Gestién de seguridad ciudadana, organizacion de juntas vecinales, participacion
vecinal o afines.

Ofimadtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento logico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION . ‘ _ 'CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Coordinador/a de Juventudes

ciones del cargo'estructural: i

Promover y ejecutar actividades orientadas a la participacion y protagonismo juvenil y al desarrollo
integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico psicologico, social, moral y espiritual, asi como
su participacion activa en la vida politica, social, cultural y econémica del gobierno local.
Promover, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar politicas publicas, planes, programas, proyectas, servicios
y actividades para la promocion de la juventud y su desarrollo integral.
Promover normas y estrategias necesarias orientadas a la participacién y protagonismo juvenil, para el
cumplimiento de objetivos institucionales.
4. |Incentivar el liderazgo y protagonismo en los jovenes y las organizaciones juveniles en los espacios
publicos, a fin de promaover su inclusién y participacion activa.
5. | Conducir, controlar y administrar el registro actualizado de organizaciones juveniles en el distrito, para su
control.
6. | Planificar, dirigir y promover la representacién de los jévenes ante el Consejo de la Juventud, espacio
representativo de grupos, asociaciones y organismos de adolescentes y jovenes, mediante proceso de
eleccion democratica en su Consejo Directivo y de sus representantes ante el Consejo Nacional de la
Juventud, para su cumplimiento.
7. | Coordinar, planificar, dirigir y fomentar la creacion y acreditacion de las organizaciones juveniles a lravés
de un Registro de Organizaciones de Juventud, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas
propuestas.
8 | Proponer procedimientos, directivas, lineamientos y esiralegias que se requieran para el mejor
desempefio de las funciones del area
9. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
« Titule Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, economia, ingenieria
industrial, derecho, trabajador social, asistente social, psicologia, ciencias de la comunicacién o afines
por la formacion.

Experiencia:

;‘lf‘xperfencfa especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
Un (01) afic de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares, en el sector
publico o privado.
e« Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

equisitos adicionales:
e« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, politicas publicas, liderazgo organizacional, gestion de
Jjuventudes o afines (minimo de 60 horas acumuladas).
|} Conocimientos: Politicas Publicas, participacion juvenil o afines.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
pedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de la Autoridad
Instructora de Fiscalizacion

Conducir, coordinar y desarrollar la fase instructora del procedimiento sancionador en el éambito de su
competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

N
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Conducir, evaluar, recabar, recepcionar y solicitar pruebas necesarias que acrediten la comisién de la
infraccidn, a fin de determinar si existe o no la responsabilidad para la imposicién de las sanciones, efectuando
el examen y evaluacion de los hechos, la valoracion de los medios probatorios, y analizando los descargos
respectivos.

%3
o

Determinar si existe o no la responsabilidad para la imposicion de las sanciones, efectuando el examen y
evaluacion de los hechas, la valoracion de los medios probatorios, y analizando los descargos respectivos.

R

Supervisar, coordinar, dirigir, formular y remitir las notificaciones a los administrados los hechos que se le
imputen a titulo de cargo, la calificacion de las infracciones que tales hechos pueden constituir y la expresién
de las sanciones que, en su caso, se le pudiera imponer, asi como la autoridad competenie para imponer la
sancién y la norma que atribuya tal competencia.

Conducir, formular y remitir el expediente con el Informe Final de Instruccién correspondiente en el que se
determine, de manera motivada, las conducias que se consideren probadas, constitutivas de infraccién, la
norma que prevé la imposicién de sancion y la sancién propuesta o la declaracion de no existencia de infraccion,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Conducir, monitorear, disponer y/o dictar la ejecucion de las medidas provisionales, a fin de garantizar el
procedimiento.

Monitorear, dirigir, coordinar las actuaciones previas de investigacion, averiguacion e inspeccion, con el objeto
de determinar con caracter preliminar si concurren circunstancias que justifiqguen el inicio del procedimiento
sancionador

Evaluar los informes de supervision puestos a su consideracion para que, de ser el caso, se dé inicio al
Pracedimiento Administrativo Sancionador correspondiente.

9

Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

10

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, administracion publica,
derecho, ciencias politicas, ingenieria industrial o afines por la formacion.

A\ Experiencia:
\a) Experiencia general: Tres (i 03) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)

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

Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico

equisitos adicionales:

Colegiatura y habilitacién profesional

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho administrativo, fiscalizacion administrativa o afines
(minimo de 60 horas acumuladas).

Conocimientos: Ley del procedimiento administrativo general, procedimiento administrativo de fiscalizacién
administrativa o afines.

fimédtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a resultados
pedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Piablico/a —

'Funciones del cargo estructural:

CLASIFICACION

CARGO ESTRUCTURAL

e Coordinador/a de la Autorida
£ Instructora Transporte

Conducir, coordinar y desarrollar la fase mstructora del procedimiento sancionador en el ambito de su
competencia, para el cumplimiento de los objelivos institucionales.

Conducir, evaluar, recabar, recepcionar y solicitar pruebas necesarias que acrediten la comision de la
infraccion, a fin de determinar si existe o no la responsabilidad para la imposicion de las sanciones, efectuando
el examen y evaluacion de los hechos, la valoracion de los medios probatorios, y analizando los descargos
respectivos.

[

Determinar si existe o no la responsabilidad para la imposicion de las sanciones, efectuando el examen y
evaluacion de los hechos, la valoracion de los medios probatorios, y analizando los descargos respectivos.

Supervisar, coordinar, dirigir, formular y remitir las notificaciones a los administrados los hechos que se le
imputen a titulo de cargo, la calificacién de las infracciones que tales hechos pueden conslituir y la expresion
de las sanciones que, en su caso, se le pudiera imponer, asi como la autoridad competente para imponer la
sancién y la norma que atribuya tal competencia.

Conducir, formular y remitir el expediente con el Informe Final de Instruccién correspondiente en el que se
determine, de manera motivada, las conductas que se consideren probadas, constitutivas de infraccion, la
norma que prevé la imposicién de sancion y la sancién propuesta o la declaracion de no existencia de infraccion,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Conducir, monitorear, disponer y/o dictar la ejecucién de las medidas provisionales, a fin de garantizar el
procedimiento.

Monitorear, dirigir, coardinar las actuaciones previas de investigacion, averiguacién e inspeccion, con el objeto
de determinar con caracter preliminar si concurren circunstancias que justifiquen el inicio del procedimiento
sancionador

Evaluar los informes de supervision puesios a su consideracion para que, de ser el caso, se de inicio al
Procedimiento Administrativo Sancionador correspondiente.

9

Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

10

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, administracién publica,

derecho, ciencias politicas, ingenieria indusirial o afines por la formacién.

Experiencia:

-\ a) Experiencia general: Tres (03) aios.

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

Dos (02) anos de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado.

Un (01) anio de experiencia en cargos de especialista, efecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector ptiblico o privado.

Un (01) ario de experiencia en el sector ptblico

equisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho administrativo, fiscalizacion administrativa o afines
(minimo de 60 horas acumuladas).

Conocimientos: Ley del procedimiento administrativo general, procedimiento administrativo de fiscalizacion
administrativa o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
abilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestién, orientacion a resulfados
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Especialista

CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de la Defensoria
Municipal del Nino y del Adolescente

iones del.cargo estructural:
Monitorear, promover y proponer que, en la formulacién, el planeamiento y la gjecucion de las politicas
y los programas locales, se tomen en cuenta, de manera expresa, las necesidades e infereses de la
persona con discapacidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones relativas a la
discapacidad, para su implementacién y cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, proponer y gestionar la formulacién y aprobacion del presupuesto local para asegurar que
se destinen los recursos necesarios para la implementacion de politicas y programas sobre cuestiones
relativas a la discapacidad.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en materia de discapacidad,
para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Conducir, validar y administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el ambito de
su jurisdiceion, considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la Persona con
Discapacidad, para garantizar su cumplimiento.

Administrar los recursos asignados a la unidad de organizacién a su cargo, para asegurar la
operatividad de la misma.

&rus
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Proponer, coordinar € implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales

Promover y ejecutar campanas para la tome de conciencia respecto de la persona con discapacidad, el
respeto de sus derechos y de su dignidad, y la responsabilidad del Estado y la sociedad para con ella.

9. Promover y desarrollar mecanismos de articulacion intersectorial para la atencién a las personas con
discapacidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

10.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad,; en la carrera de antropologia, sociologia, psicologia,
obstetricia, enfermeria, ciencias de la comunicacion o comunicacién social, derecho, ciencias politicas,
trabajo social, educacion, administracién o afines por la formacion.

|| Experiencia:

Experiencia general: Tres (03) anos.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
Daos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sectar piblico o privado.

Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector ptiblico o privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector pliblico,

;

equisitos adicionales:
Colegiatura y habilitacién profesional
Capacitaciones: Cursos en gestion publica, defensoria del nifio y del adolescente o afines (minimo de
60 horas acumuladas).

. Conocimientos: Defensoria del nifio y del adolescente, derecho de familia o afines.

‘Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.
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CLASIFICACION. SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

; e i Coordinador/a de la Oficina de
Srwdor/a Priblico/a — Especialista SP-ES Integridad Institucional

Funciones del cargo estructural: _
% Coordinar y conducir la implementacién y cumplimiento de la Politica Nacional de Integridad y Lucha conira
la Corrupcién en la municipalidad, para cumplir con las disposiciones normativas en la materia.

Conducir el analisis e investigacion para detectar posibles actos de corrupcion y difundir la informacion
respecto a préacticas de corrupeion detectadas y las responsabilidades que estas pueden acarrear.

Proponer y evaluar la politica, planes y estrategias de integridad y prevencién de lucha contra la corrupcion,
a fin de fomentar y supervisar el cumplimiento de los mismos en la entidad.

Proponer y desarrollar objetivos, indicadores, metas y acciones para ser incluidas en los planes estratégicos
y operativos, en materia de integridad y lucha conlra la corrupcion en la entidad.

Promover y coordinar acciones para aplicar buenas practicas élicas y fortalecer una cullura de valores e
integridad plblica de los servidores en el gjercicio de sus funciones

6. Conducir y evaluar las denuncias que se presenten ante la enltidad sobre actos de corrupecion para trasladarlas
a los 6rganos competentes de ser el caso; asf como disponer la aplicacién de medidas de proteccién al
denunciante y testigos, cuando corresponda

e

h

7. Realizar visitas inopinadas a las unidades de organizacién de la entidad, para supervisar aspectos materia
de su competencia.

8. Administrar y custodiar la documentacién que contiene informacion calificada como confidencial, de acuerdo
a las normas establecidas, para salvaguardar la informacion.

9. Coordinar y efectuar el seguimiento de la aplicacién e implementacion del Sistema de Control Interno de la

institucion, proponiendo las recomendaciones correspondientes, asl como informar periddicamente a la
Gerencia General
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

s Titulo profesional atorgado por universidad, en las carreras de derecho, ciencias politicas, contabilidad,
administracién, economia, ingenieria industrial, administracién ptblica o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

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

« Un (01) ano de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, stpervisor
o similares, en el sector ptblico o privado.

s Un (01) afno de experiencia en el sector publico.

~Requisitos adicionales:

- }/ls  Capacitaciones: Cursos en gestién publica, politica nacional de integridad y lucha contra la corrupcion o
afines (minimo de 60 horas acumuladas).

e Conocimientos: Etica en la funcion ptblica, integridad y lucha contra la corrupcion o afines.

s  Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a resultados

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

CARGO ESTRUCTURAL
Coordinador/a de la Oficina Municipal
de Atencion a las Personas con
Discapacidad

Servidor/a Publico/a — Especialista

Funciones del cargo estructural:
1. | Planificar, dirigir, gestionar, promover y proponer que, en la formulacion, el planeamiento y la ejecucion

CURSG: A\ de las politicas y los programas locales, se lomen en cuenta, de manera expresa, las necesidades e
é‘é L 5 © intereses de la persona con discapacidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
= 3 VeRY ";i- Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cusstiones relativas a la
%' ® & discapacidad, para el cumplimiento de las disposiciones de la materia.
3 & e S Py s rer]
K S/ 3. | Planificar, coordinar, participar de la formulacién y aprobacion del presupuesto local para asegurar que

se destinen los recursos necesarios para la implementacion de politicas y programas sobre cuestiones
relativas a la discapacidad.

4. | Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en materia de
discapacidad, para el cumplimiento de las disposiciones de la materia.

5. | Promover y ejecutar campanas para la toma de conciencia respecto de la persona con discapacidad, el
respeto de sus derechos y de su dignidad, y la responsabilidad del estado y la sociedad para con ellas.

6. | Promover y difundir informacién sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida informacion
actualizada acerca de los programas y servicios disponibles para la persona con discapacidad y su
familia.

7. | Planificar, dirigir, controlar, supervisar y administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad
en el ambito de su jurisdiccién, considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad, para su cumplimiento.

8. | Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Ley N ° 29973 Ley General de las Personas
con Discapacidad en el ambito de su competencia y denunciar su incumplimiento ante el 6rgano
administrativo gue corresponda, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

9. | Promover, coordinar e implementar meforas en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e  Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, economista, ingeniera
industrial, trabajo social, sociologia, derecho o afines por la formacién.

xperiencia:

Experiencia general: Tres (03) arios.

b} xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector publico o privado.

Un (01) afo de experiencia en el sector publico.

quisitos adicionales:

e« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, inclusion social, derechos humanos, bienestar de las personas
o afines (minimo de 60 horas acumuladas).

Conocimientos: Ley general de la persona con discapacidad, inclusion social, programas sociales o
afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
abilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestién, orientacion a resultados
edimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.
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' CLASIFICACION : SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SP-ES Coordinador/a de la Unidad
R T Formuladora

iones del cargo estructural: :
1. | Monitorear, conducir, identificar, formular y evaluar las propuestas de inversién necesarias para alcanzar las
metas establecidas en la programacion multianual de inversiones, y la evaluacion respectiva sobre la
pertinencia de su ejecucion.
-\\\WMG}--\ 2. | Identificacion de activos estratégicos y no estratégicos en el marco del Sistema Nacional de Programacion

AP 0\ Multianual y Gestion de Inversiones, para las diferenies unidades orgénicas de la Municipalidad.
S35 V;ﬁa % E\3. | Coordinar, planificar, conducir y aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion y
3 = - E = evaluacion aprobados por la Direccién General de Programacion Multianual de Inversiones - DGPMI, para la
5.° - é{': formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados con las

2 4 competencias de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote.

*n___/ 4, | Conducir y elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcion
técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversién, teniendo en cuenta los objetivos,
metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programaciaon Multianual de Inversiones;
asi como los fondos ptiblicos estimados para la operacion y mantenimiento de los activos generados por el
proyecto de inversion y las formas de financiamiento.

5. | Monitorear, validar v Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
6. | Coordinar, conducir y brindar asistencia técnica para elaborar propuestas/sequimiento/actualizacion de
inversiones para el cierre de brechas en infraestructura y demas inversiones en el marco del Sistema Nacional
de Programacion Multianual v Gestién de Inversiones.
7. | Coordinar, controlar, proponer y brindar asistencias técnicas en la identificacién de ideas potenciales de
inversién e Identificacion de Inversiones de Optimizacion, de Ampliacion Marginal, de Rehabilitacion y de
Reposicion (I0OARR), para dar cumplimiento a los objetivos institucionales
8. | Verificar y aprobar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente
y la ficha técnica o estudio de preinversion que sustento la declaracion de viabilidad de los proyectos de
inversion, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
e  Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera econémica, administracion, contabilidad, ingenietia
}\ industrial o afines por la formacion.

|
- :|Experiencia:

- Aa) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Ptiblico)
e Dos (02) afos de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, efecutivo, responsable, coordinador, supervisor

o similares, en el sector publico o privado.

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

\ quisitos adicionales:

Rﬁ- Capacitaciones: Cursos en gesiion piblica, proyectos de inversién publica o afines (minimo de 60 horas
acumuladas).

= Conocimientos: Sistema nacional de programacion multianual y gestion de inversiones o afines.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: \ocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Piblico/a — Especialista

CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de la Unidad Funcional
de Adquisiciones y Contrataciones

iones del cargo estructural:
y Conducir, coordinar, gestionar y elaborar la programacion multianual de los baenes servicios y obras, a traves
de la elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades, para el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

Coordinar y gestionar la contratacion de bienes, servicios, obras y consultorias en los plazos solicitados y
dotar de los mismos, seglin especificaciones técnicas y términos de referencia, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

”}f\b

HJ
o

Farticipar en forma directa como miembro integrante o como soporte técnico en los comités especiales
designados para la conduccién de los procesos de seleccién en sus diversos sistemas y modalidades
Validar, revisar y gestionar la elaboracion y visar las 6rdenes de compra y érdenes de servicio, seglin las
especificaciones técnicas y términos de referencia de bienes y servicios, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

5. Revisar, monitorear, realizar el seguimiento y control de los contratos suscritos con la entidad, de acuerdo al
objeto de la convocaloria, tipo de contratacién, plazos de la contratacién y acciones contractuales de la
adquisicién de bienes, servicios y consuitorias, para control y cumplimiento.

6. Validar, revisar y formular los cuadros comparativos de cotizaciones, en atencidn a los requerimientos
solicitados por las areas usuarias, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

&

R

7. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, a fin de

dotar de informacién para los fines periinentes de la unidad de organizacion.

8. Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.

10 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediala, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
Area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Universitaria Complela

b) Grado/situacion académica
e Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de derecho, contabilidad, administracién,
ingenieria industrial, ingenieria de sistemas, ingenieria empresarial, gestion publica, economia, derecho o

afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) aios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector ptiblico o privado.
= Un (01) afo de experiencia en el sector ptblico.

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

Requisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestion pliblica, contrataciones con el estado, contrataciones y adquisiciones o
afines (minimo de 60 horas acumuladas).

« Conocimientos: Sistema nacional de abastecimiento, contrataciones publicas y gestién logistica en general
o afines.

=  Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

o) Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a resultados
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

s  Certificacién: Certificacion vigente del Organismo Supervisor de Contralaciones con el Estado (OSCE)
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CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de la Unidad Funcional
de Almacén

iones del cargo estructural:
Coordinar, organizar, dirigir y controlar las aclividades de almacén y de distribucion de los bienes,
existencias y suministros gue son necesarios para la ejecucién de las actividades, proyectos y servicios
municipales de conformidad con la efecucion de los Planes Operativos y Presupuesto

Municipal

Monitorear, organizar, dirigir, controlar y registrar el ingreso fisico a fravés de almacén de todos los
bienes que adquiera la Municipalidad antes de ser utilizados; dirigiendo y controlando las operaciones
de recepcion, registro, entrega y control de los materiales, asimismo, asignar a cada area de la
Municipalidad los muebles, suministros, equipos, maquinarias y vehiculos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

3 Conducir, organizar y controlar el inventario fisico y valorizado el almacén, clasificando y codificando
los materiales para su répida identificacién, a través de tarjetas visibles de almacén y Kardex,
respectivamente.

4, Monitorear, dirigir v controlar la distribucion de bienes conforme al programa establecido y coordinar la
oportuna reposicion del stock de bienes en almacén

2 Controlar, dirigir y aplicar medidas correctivas a la gestion de almacen, de acuerdo a las normas legales
vigentes sobre la materia, a fin garantizar su custodia, control y distribucién.

6. Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

7 Olras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/0 area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
e Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de derecho, contabilidad, administracion,
ingenieria industrial, gestion logistica, derecha, administracion pliblica o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sectfor
Publico)
s Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de especialisia, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico.

" [Requisitos adicionales:
{1/ e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de almacenes e inventarios o afines (minimo de
60 horas acumuladas).
« Conocimientos: Sistema nacional de abastecimiento, gestién de logistica y almacén o afines.
» Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
»  Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacién a resultados
s impedimentos: no estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

VAL

S e, 1
A o, S
o 3 "’.o
T o =
2y wi oo
33 U 5.
0. % & &
2 Foo o

iy %

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) BilsE}



N\ | Pablico)

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC |Version| 01-2024
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Pagina 110 de 389

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de la Unidad Funcional
de Bienestar Social y Seguridad y Salud
en el Trabajo

ciones del cargo estructural: ;
Coordinar, organizar, conducir, conlrolar y supervisar las actividades orientadas al desarrollo de las
capacidades humanas en el ambito distrital.
Coordinar, organizar, conducir, controlar y supervisar las acciones en materia de bienestar social,
relacfones laborales, cultura y clima organizacional, asi coma en Seguridad y Salud en el Trabajo, en
observancia de la normativa aplicable, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Conducir, organizar y proponer el Plan de Bienestar Social de las unidades de organizacion de la
municipalidad, para su implementacion y cumplimiento.
4. | Conducir, coordinar e implementar acciones para la mejora de la cultura y el clima organizacional en las
unidades de organizacién de la municipalidad, a fin de mejorar la productividad laboral.
5. | Monitorear, conducir, planificar y gestionar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SST) y las directivas relacionadas que emita el ente rector, para su cumplimiento.
6. | Planificar, controlar, gestionar y coordinar acciones de prevencion de riesgos en materia ocupacional, de
conformidad con la normalidad aplicable y las disposiciones emitidas por el Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo, a fin de salvaguardar la seguridad de los servidores y terceros.
7. | Conducir, evaluar, implementar y gestionar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST) y las directivas relacionadas que emita SERVIR.
8. | Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son maleria de su competencia, a fin de
dotar de informacidn para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
10 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Universilaria Complela

b) Grado/situacién academica
s Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de asistenta social, trabajo social,
ingenieria industrial, ingenieria de seguridad industrial y mineria, administracion, derecho o afines por
la foermacién.

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

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

e« Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector ptblico o privado.

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

Requisitos adicionales:
« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, seguridad y salud en el trabajo, bienestar social o afines
(minimo de 60 horas acumuladas).
. Conocimientos: Ley de seguridad y salud en el trabajo, bienestar social o afines.
'7 Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
L)
N ;

Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a
resultados
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Especialista

CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de la Unidad Funcional
de Control Patrimonial

iones del cargo estructural:

1. Coordinar, conducir y participar en las acciones referidas al registro, conirol, toma de inventario,
,",m“\ administracién, supervisién y disposicion de los Bienes Patrimoniales, a fin de dar cumplimienfo a la
gCUREQ &c";‘«\ normatividad y lineamientos vigentes.

é.’ o Lo ‘ay 13'2, Conducir, evaluar y proponer las acciones de saneamiento de bienes muebles e inmuebles, incluyendo su

33 34 Inscripcion en el Registro de la Propiedad Inmuebles de la Superintendencia Nacional de los Registros

e "'_é'" Publicos (SUNARP) y su Ingreso al Sistema de Informacién Nacional de Bienes de Propiedad Estatal
’4;?» N (SINABIP), para garantizar el registro de los bienes patrimoniales.

/ 3 Coordinar, proponer y gestionar la tasacion de bienes pafrimoniales que carecen de la documentacion para

determinar el valor requerido para su registro inicial, asi como para su desplazamiento y oiras acciones
condicionadas a su valor actualizado.

4. Conducir, coordinar y participar en la toma de Inventario fisico de bienes muebles al cierre de cada afio fiscal
y realizar periddicamente verificaciones selectivas en las unidades de organizacion usuarias de dichos bienes,
para su control.

5. Coordinar y supervisar el cumplimiento de procesos de control patrimonial, tales como altas, bajas y
afectaciones en uso de los bienes patrimoniales, a fin de mantener actualizada la informacion de los bienes
muebles e inmuebles de la entidad

6. Proponer y elaborar normativas y lineamientos, para el control de bienes patrimoniales.

7 Efectuar las conciliaciones de resultados con saldos de cuentas del balance de comprobacion, para
determinar diferencias para su determinacion.

8. Administrar y custodiar la documentacion que contiene informacién calificada como confidencial, de acuerdo
a las normas establecidas, para salvaguardar la informacién.

9. Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el

cumplimienio de los objetivos establecidos por la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica:
a) Nivel educativo
e  Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
e Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de derecho, contabilidad, administracién,
economia, ingenieria industrial, administracion pliblica o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Ptiblico)
= Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado.
o Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector publico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

TR quuisitos adicionales:

‘' Capacitaciones: Cursos en gestion publica, control de bienes patrimoniales o afines (minimo de 60 horas
acumuladas).
= Conocimientos: Sistema Nacional de Bienes Estatales, Inventarios Patrimoniales, saneamiento de bienes
patrimoniales o afines.
Ofimdtica: Procesador de texlos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orienfacion a resultados
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

oordfnador/a de la Unidad Funcional
de Disposicién Final de Residuos
Sdlidos

Servidor/a Publico/a — Especialista

ciones del calgo estructural:
1. | Coordinar, conducir, supervisar y elaborar e implementar el servicio de d;spos;cfon final de residuos
solidos municipales, garantizando que la prestacion del servicio se realice de manera continua, regular,
permanente y obligatoria, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Conducir, controlar, promover y coordinar la adecuada disposicién final de los residuos sélides, para
cumplir con los procesos del sistema.
Monitorear, administrar, controlar y conducir las plantas de aprovechamiento y el relleno sanitario de la
municipalidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Coordinar, supervisar y controlar los recursos asignados para la prestacion de los servicios de disposicién
final en el relleno sanitario y/o Tratamiento para el cumplimiento de las metas establecidas en los planes
de operacion.
Monitorear, verificar y controlar que el personal que opera dentro de la infraestructura de Disposicion final
cumpla con las normas vigentes de seguridad ocupacional vigentes para evitar contingencias laborales.
6. | Monitorear, organizar, dirigir y coordinar el desarrollo e implementacion de estratégicas, procesos,
programas, planes de gestion y politicas locales en materia de disposicién final de residuos sdlidos, en
concordancia con las nhormar vigentes, para el cumplimiento de objetivos institucionales.
7. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientas de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

«  Universitaria completa

4]

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional oforgado por universidad, en las carreras de administracion, ingenieria industrial,
ingenieria ambiental, ingenieria sanitaria o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
e Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de especialisia, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector ptiblico o privado.
e« Un (01) afo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, gestion de residuos sdélidos, disposicién de residuos sélidos o
afines (minimo de 60 horas acumuladas).
e Conocimientos: Sistema de gestion integral de residuos sélidas, disposicion integral de residuos sélidos,
tratamiento de residuos urbanos o afines.

s  Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
e  Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a resultados
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL
Coordinador/a de la Unidad Funcional
de Educacién y Comunicacion
Ambiental

CLASIFICACION

ciones del cargo estructural:
1. | Coordinar, organizar, conducir, controlar, gestionar y articular act:wdades ¥ procesos educalivos y de
comunicacion relacionados con la gestion ambiental, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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2. | Coordinar, organizar, controlar y gestionar la promocion y conformacién de promotores ambientales
escolares, juveniles y formacién de promotores ambientales comunitarios, a fin de promaver el desarrollo
de proyectos ambientales de manera articulada con las instancias de coordinacion del Ministerio de
Educacién, Gobierno Regional y demas instituciones locales.

3. | Desarrollar, promover una educacion y cultura ambiental que permita formar ciudadanos ambientalmente
responsables, con valores de la sustentabilidad, calidad de vida y el buen vivir gue contribuyan al
desarrollo sostenible del distrito.

4. | Conducir, organizar, coordinar, gestionar e implementar estrategias educadoras de comunicacion social,
brindando a la ciudadana mensajes consistentes sobre la proyeccion del medio ambiente, para el
cumplimiento de objetivos institucionales.

5 | Desarrollar, organizar, promover practicas ambientales para la mejora ambiental, fortaleciendo le
liderazgo comunitario en la conservacion y cuidado de su entorno natural.

6. | Desarrollar acciones de sensibilizacion y educacidon ambiental, enfocada en la minimizacién y
valorizacion, conforme a lo establecido en el Programa Municipal de Educacion, Cultura y Ciudadania
Ambiental - Programa EDUCCA y el Plan Distrital de Manejo Residuos de Sélidos Municipales (PMR),
asi como normas y guias técnicas que emita el Ministerio del Ambiental, para el cumplimiento de objetivos
instifucionales.

7. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objstivos establecidos por la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
s Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, ingenierfa industrial,
ingenierfa ambiental, ingenieria sanitaria, educacién, administracién ptblica o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
« Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado.
= Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, efecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector publico o privado.
« Un (01) afic de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:

o  Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion integral de residuos sélidos, gestién ambiental o

afines (minimo de 60 horas acumuladas).
Conocimientos: Sistema de Gestion Integral de Residuos Solidos, cuidado del medio ambiente,
ratamiento de residuos urbanos o afines.
Ofimaética: Procesador de lextos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a
resultados
pedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de la Unidad Funcional
de Ejecutoria Coactiva Administrativa

ciones del cargo estructural:
Coordinar, conducir, programar y ejecutar las acciones de coercion dirigidas a la recuperacion del cobro
de las multas administrativas sefialadas en la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecutoria Coactiva,
para su cumplimiento.
Monitorear, conducir y planificar la verificacion de la exigibilidad de los titulos de Ejecutoria que contienen
obligaciones no tributarias y proceder al inicio del procedimiento coactivo de aquellas que cumplan los
requisitos de exigibilidad conforme a ley, para su cumplimiento.
3 | Conducir, coordinar, monitorear, gestionar y ejecutar las medidas cautelares y los actos de Ejecutoria
forzosa senaladas en la Ley de Procedimiento de Ejecutoria Coactiva y su Reglamento, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
4. | Monitorear y controlar el cumplimiento de los plazos y procedimiento establecidos por Ley, respecto del
inicio y Ejecutoria del Procedimiento de Ejecutoria Coactiva, a fin de garantizar su cumplimiento.
5. | Planificar, dirigir, gestionar y administrar los expedientes coactivos de obligaciones no tributarias, asi
como liquidar el importe a pagar por gastos y cosias procesales de acuerdo a ley, a fin de dar
cumplimiento a las normas vigentes.
6. | Monitorear, custodiar, administrar y llevar un registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados, se
incluye las actas de Ejeculoria forzosa en aquellas obligaciones no tributarias de conformidad a lo establecido
en el inciso ¢) y d) del Articulo 12° del T.U.O de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecutoria Coactiva,
para su cumplimiento.
7. | Conducir, coordinar y disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y ofras medidas cautelares que
autorice la ley, a fin de hacer cumplir las obligaciones de naturaleza no tributaria.
8. | Emitir opinién técnica y presentar informacion en asunfos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
19 | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
2l el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
: 1{10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

=, | y/odrea.
-~ Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

Grado/situacién académica
e Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de contabilidad, administracién, economica,
ingenieria industrial, derecho, administracion ptiblica o afines por la formacion.

Expe\{mm‘a:
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
e Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.
o Un (01) ano de experiencia en cargos de especialista, gjecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector ptblico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico.

Requisitos adicionales:
e  Capacitaciones: Cursos en gestion ptiblica, derecho tributario municipal, efecucion de cobranza coactiva o
afines (minimo de 60 horas acumuladas).
s Conocimientos: Tributacién municipal, procedimientos de ejecucion coactiva o afines.
e Ofimatica: Procesador de textos, hofas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
bilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a resultados
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Publico/a — Especialista

CLASIFICACION. CARGO ESTRUCTURAL

Coordmador/a de la Unidad Funcronal
de Ejecutoria Coactiva Tributaria

ciones del cargo estructural:
Coordinar, conducir, programar y ejecutar las acciones de coercion dirigidas a la recuperacion del cobro de
las multas tributarias sefialadas en la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecutoria Coactliva, para su
cumplimiento.

.
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Monitorear, conducir y planificar la verificacién de la exigibilidad de los titulos de Ejecutoria que contienen
obligaciones tributarias y proceder al inicio del procedimiento coactivo de aquellas que cumplan los requisitos
de exigibilidad conforme a ley, para su cumplimiento.

Q

Conducir, coordinar, monitorear, gestionar y ejecutar las medidas cautelares y los actos de Ejecutoria forzosa
sefialadas en la Ley de Procedimiento de Ejecutoria Coactiva y su Reglamento, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Manitorear y controlar el cumplimiento de los plazos y procedimiento establecidos por Ley, respecto del inicio
v Ejecutoria del Procedimiento de Ejecutoria Coactiva, a fin de garantizar su cumplimiento.

Coordinar, conducir, gestionar y administrar los expedientes coactivos de obligaciones tributarias, asi como
liquidar el importe a pagar por gastos y costas procesales de acuerdo a ley, a fin de dar cumplimiento a las
normas vigentes.

Coordinar, conducir y gestionar las notificaciones a los obligados de pago de deudas tributarias, conforme a
ley, haciéndose constar dicho acto en el expediente, para el cumplimiento de las objetivos institucionales.

Caonducir,coordinar y disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que
autorice la ley, a fin de hacer cumplir las obligaciones de naturaleza tributaria.

8.

Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacién para los fines perfinentes de la unidad de organizacion.

9

Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

10

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo

) bJ Grado/situacién académica

s Universitaria Completa

Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de contabilidad, adminisiracién, econémica,
ingenieria industrial, derecho o afines por la formacion.

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

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

Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector ptiblico o privado.

Un (01) ano de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:

° pacitaciones: Cursos en gestion ptiblica, derecho tributario municipal, ejecucion de cobranza coacliva o
afihes (minimo de 60 horas acumuladas).

s Conpcimientos: Tributacién Municipal, procedimientos de ejecucion coactiva o afines.

s Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s ) Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestién, orientacion a resultados

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL
Coordinador/a de la Unidad Funcional
de Gestién del Empleo y
Compensaciones

'CLASIFICACION

Servidor/a Plblico/a — Especialista

Funciones del.cargo esfructural: ;
Coordinar, condtucir, gestionar y ejecutar los procesos de seleccion, vinculacion, periodo de prueba y
desvinculacion del personal de la entidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Conducir, controlar y supervisar la recepcion, verificacion, registro y archivo de las declaraciones juradas
que estén obligados a presentar los servidores y funcionarios de la Municipalidad, efectuando las
acciones necesarias para asegurar su adecuada y oportuna presentacion.
Coordinar, evaluar y conducir los procedimientos de asignacian, traslado, encargo o rotacion de personal,
incluyendo a los jefes y personal de la Municipalidad, a propuesta del érgano competente y con la
autorizacién de la Alta Direccién, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.
4, | Coordinar, controlar, revisar, validar y gestionar las planillas de pago de remuneraciones, reintegros,
retribuciones, y demés ingresos del personal bajo todas las modalidades de contratacién vigente en la
Municipalidad, incluido el pago de pensiones y de practicas profesionales y pre profesionales, asi como
de liquidacién de beneficios sociales, para gestionar su cumplimiento.
5. | Conducir, validar y verificar el cumplimiento de los requisitos minimos para el acceso a cargos o puestos
de funcionarios y directivos publicos de libre designacion y remacion.
6. | Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacién para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
7. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
8 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estfructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o  Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de contabilidad, administracion, econémica,
ingenieria industrial, derecho, finanzas, administracién publica o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

1\C\e Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado.

A\ le  Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, efecutivo, responsable, coordinador, supervisor
7 o similares, en el sector pliblico o privado.

« Un (01) aiio de experiencia en el sector pablico.

equisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, sistema administrativo de recursos humanos, gestion de
las compensaciones o afines (minimeo de 60 horas acumuladas).
Conocimientos: Sistema administrativo de gestién de recursos humanos, gestiones de
compensaciones y beneficios o afines.
«\ Ofimética: Procesador de lextos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
s Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacién, capacidad de gestion, orientacion a
resultados
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION.

CARGO ESTRUCTURAL
Coordinador/a de la Unidad Funcional
de Inmobiliaria y Catastro

nciones del cargo estructural: :
1. | Coordinar, conducir, monitorear y ejecutar el proceso de formalizacién de terrenos ocupados por
posesiones informales que estén constituidos sobre inmuebles de propiedad municipal, a fin de dar
cumplimiento a los objetivos institucionales.

Gyt AN
Q\é' e U"f%‘ 42, | Coordinar, monitorear, conducir y ejecutar el proceso de adjudicacién de predios de propiedad municipal
s B 3 de uso de vivienda, comercio e industria, asi como la regularizacion de las adjudicaciones de los
‘%o g o Programas de Vivienda de propiedad municipal, para su cumplimiento.
'-?»,,n” ,,,w; /3. | Mantener actualizado el catastro urbano, procesando la informacién sistematizada de la base de datos

Ly = mediante la tabulacién y produccién de los listados catastrales en el ambito del distrito.
4. | Coordinar, supervisar, dirigir los procedimientos de formalizacién para el otorgamiento de titulos de
propiedad en los diversos asentamientos humanos al culminar el proceso de formalizacion.
5. | Conducir, coordinar y gestionar el otorgamiento de los instrumentos de formalizacién en las posesiones
con tramite de prescripcion adquisitiva de dominio (integral e individual) y el de regularizacion del tracto
sucesivo (integral e individual), para su formalizacién.
6. | Conducir, programar, organizar, efecutar y controlar los procesos de captura, tratamiento, mantenimiento,
actualizacion y archivo de la informacién catastral, mediante el desarrollo y aplicacion de sistemas
informéticos y tecnologias idoneas para su eficaz explotacién
7. | Coordinar, conducir, registrar y mantener un archivo actualizado catalogado e intangible de planos
urbanos y terrenos rusticos del dambito Distrital, asi como la elaboracién de los planos catastrales,
temaéticos, valorizacion, padrones catastrales, cuadros estadisticos, productos de la informacién catastral,
a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
8. | Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son malteria de su competencia, a fin de
dotar de informacién para los fines pertinentes.
9 | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivas establecidos por la entidad.
10 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria civil, arquitectura o afines por la
formacion.

‘Experiencia:
- 1\a) Experiencia general: Tres (03) afos.
) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
s Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de especialisia, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector publico o privado.
s Un (01) aiio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:
éi Capacitaciones: Cursos en gestion publica, desarrollo urbano, castro y urbanismo o afines (minimo de 60
. horas acumuladas).
s« Conocimientos: Urbanismo, catastro y saneamiento de predios urbanos y rurales o afines.
7 e« Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a resultados
mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
Coordinador/a de la Unidad Funcijonal
de Inspectores de Transporte, Transito

Seguridad Vial

Servidor/a Publico/a — Especialista

nciones del.cargo estructural:
Conducir, coordinar y velar por el estricto cumplimiento de J’as ordenanzas municipales, reglamentos y
normas de acuerdo a la competencia que guarden relacion con la prestacion servicio especial de
transporte publico de pasajeros y/o carga en vehiculo menor, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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Coordinar, conducir, controlar y supervisar el servicio de transporte publico conforme a las condiciones,
caracteristicas y especificaciones establecidas en las normas municipales, para su cumplimiento.
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Conducir, coordinar, controlar, verificar y supervisar el estado del vehiculo menor con el que aprobé la
constatacion de las caracteristicas, a fin de garantizar la prestacién del servicio.
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Coordinar, organizar, conducir y disponer acciones de fiscalizacién al servicio de transporte publico
especial de pasajeros en vehiculos motorizados o no motorizados y seguridad vial, a fin dar cumplimiento
a los objetivos institucionales.

5. | Praponer, coordinar, dirigir y brindar capacitaciones a los Inspectores Municipales, a fin de fortalecer las
capacidades de los inspectores en las actividades de fiscalizacién en el ambito de su competencia

6 | Proponer y gestionar la aprobacion del Reglamento Interno de Inspectores de Transporte, Transito y
Seguridad Vial, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. | Monitorear, controlar y evaluar las acciones y labores de los Inspeclores de Transporte, Transito y
Seguridad Vial a su cargo y/o designados, para las actividades de fiscalizacién, en cumplimiento de las
normas y disposiciones municipales.

8. | Coordinar y supervisar la ejecucion de las funciones del area funcional a su cargo.

9 | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su compelencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

y/o area.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

b) Grado/situacion académica

Universitaria completa

s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, administracion ptiblica,

derecho, ingenieria industrial, computacion e informética o afines por la formacion.

; .a)-‘ Experiencia general: Tres (03) afios.

periencia:

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

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

Un (01) aiio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector ptiblico o privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector ptblico.
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quisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestién publica, derecho administrativo, gestion del trénsito y segquridad
vial o afines (minimo de 60 horas acumuladas).

Conocimientos: Ley de transporte ptublico de personas en vehiculos menoresy mototaxis,
procedimiento de fiscalizacion administrativa o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a
“resultados

 Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL
Coordinador/a de la Unidad Funcional
de la Escuela Deportiva Municipal

nciones del cargo estructural: _
1. | Coordinar, conducir y administrar el funcionamiento de la Escuela Deportiva Municipal, en cumplimiento
a su reglamento interno o normativa municipal, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Conducir, conducir, promover, supervisar y gestionar actividades y programas relacionados con el
deporte y la recreacion en el distrito, a fin de contribuir en el desarrollo y mejoramiento de la calidad de
vida y generacion de valores en los ciudadanos.

Promover, conducir y coordinar, proponer y evaluar la prestacion de los servicios de deporie y recreacion
en el Djstrito de Nuevo Chimbote, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

Conducir, coardinar y apoyar de manera articulada a las unidades de organizacién de la entidad en las
actividades, programas y proyectos relacionados con el deporte y recreacién, para el cumplimiento de los
objefivos instifucionales.

5. | Coordinar, proponer y gestionar convenios con instituciones publicas y/o privadas a fin de promocionar e
incentivar del deporte y recreacion.

6. | Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacién para los fines pertinentes.

7 | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria completa

b) Grado/situacion académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ciencias de la actividad fisica y deporte,
ciencias del deporte, educacion fisica, administracion, ingenieria industrial o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

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

Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector ptiblico o privado.

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

quisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestién deportiva o afines (minimo de 60 horas
acumuladas).

Conocimientos: Educacion fisica y deporte, promocion del deporte o afines.

Ofimatica: Procesador de fextos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a
resultados

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para confratar con el estado.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de la Unidad Funcional
de Limpieza Publica y Recoleccion de
Residuos Sélidos

Servidor/a Ptblico/a — Especialista

ciones del cargo estructural:
1. | Programar, conducir, coordinar, organizar y supervisar el servicio de limpieza publica, almacenamiento,
recoleccion y transporte de residuos sélidos, garantizando que la prestacion del servicio se realice de manera
\ continua, regular, permanente y obligatoria, para el cumplimiento de objetivos Institucionales.
Conducir, coordinar, proponer y ejecutar mejoras de métodos y esirategias de trabajo de limpieza Publica y
recoleccion de residuos solidos, a fin de optimizar el servicio en beneficio de la comunidad.
3. | Revisar, organizar, conducir y coordinar el desarrollo e implementacion de programas, planes de gestion y
politicas locales en materia de limpieza publica y recoleccion de residuos sélidos, en concordancia con las
normar vigentes, para el cumplimiento de objetivos institucionales.
Coordina, conducir, desarrollar, actualizar e implementar el plan de rutas de las unidades de recojo de residuos
sélidos de acuerdo a las politicas municipales y a la realidad local, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
5 | Coordinar, conducir y apoyar en la fiscalizacién y conirol de los generadores de residuos solidos, por el
incumplimiento de las disposiciones normativas respecto del manejo y la gestion de los residuos sdlidos, a
cargo del érgano fiscalizador, para coadyuvar en su cumplimiento.
6. | Controlar, monitorear y supervisar la operatividad del sistema de limpieza publica recoleccion y transporte, asi
como los vehiculos, maquinaria, equipos y personal, teniendo en cuenia las normas vigentes, los reglamentos
técnicos de control, moniforeo y programas de mantenimiento preventivo y correclivo, para garantizar la
prestacion del servicio.
7. | Conducir y coordinar acciones conjuntas con la comunidad para mejorar el servicio de limpieza publica y de
manejo de residuos sélidos, para garantizar la prestacién del servicio.
8. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidas por la entidad.
9. | Elaborar los informes técnicos y recomendaciones que se le requiera, dentro del ambito de su competencia,
para una oportuna toma de decisiones.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria completa

/
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b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, ingenieria industrial,
ingenieria ambiental, ingenieria sanitaria o afines por la formacion.

| "™ Experiencia:

"o ‘Experiencia general: Tres (03) anos.
xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
¢ Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado.
Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector ptiblico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector pliblico.

‘Ib

Requisitos adicionales:
«\ Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de residuos sélidos y limpieza publica o afines (minimo
de 60 horas acumuladas).
= \ Conocimientos: Sistema de Gestién Integral de Residuos Solidos, tratamiento de residuos urbanos y
\limpieza publica o afines.
e  Ofimética: Procesador de texios, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
s~ Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacién a resultados
/7 Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlratar con el estado.
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. SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL
SP-ES Coordinador/a de la Unidad Funcional
e o de Participacion Vecinal
ciohes del cargo estructural: ' :

1. | Coordinar, disefiar, organizar, Implementar y supervisar las mejoras e innovaciones en las actividades,
programas, procesos y mecanismos de participacion ciudadana, juntas vecinales y delegadas vecinales
en el marco de la Ley Organica de Municipalidades, para su cumplimiento
Conducir, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la promocién de la
participacion ciudadana y su integracion en la Gestién Municipal y en el Desarrollo Local, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales
Coordinar, organizar, conducir y conirolar las actividades para una adecuada coordinacion de las
organizaciones de la sociedad civil con las instancias técnicas de la Municipalidad.
Organizar y desarrollar actividades de promocién para la constitucion, el reconocimiento y el registro de
organizaciones sociales, juntas, comites vecinales y otras organizaciones de la sociedad civil del distrito,
a fin de dar cumplimiento a los objetivos inslitucionales.
5. | Promover programas y actividades de capacitacion y asesoramienlo técnica legal a poblacién en materia
de participacién ciudadana para la solucién de conflictos.
6. | Registrar y reconocer a las organizaciones de pobladores, organizaciones sociales y de mas
organizaciones del distrito de acuerdo a las normas legales vigentes.
7. | Validar, controlar, reconocer, registrar y actualizar los datos de las organizaciones sociales en el Registro
Unico de Organizaciones Sociales - RUOS, a fin de mantener un registro actualizado de las mismas.
8. | Proponer y desarrollar mecanismos de consulta para garantizarse el acceso de todos los vecinos a la
informacidon de la Municipalidad de acuerdo a Ley
9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para

el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad. -
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
v/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

o Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, economista, ingeniero
industrial, trabajo social, sociologia, derecho, psicologia, comunicacién, ciencias politicas,
comunicacion o afines por la formacion.

Dos (02) afos de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado,
Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector ptblico o privado.

Un (01) ano de experiencia en el sector publico.

Reguisitos adicionales:

\ Capacitaciones: Cursos en gestion publica, participacién vecinal, conflictos sociales o afines (minimo
\ de 60 horas acumuladas).

« | Conocimientos: Participacion vecinal, procedimiento de organizaciones sociales o afines.

- Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a resultados
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Especialista

CARGO ESTRUCTURAL
Coordinador/a de la Unidad Funcional
| de Promocidn de la Salud y Salubridad

ciones del cargo estructural: =
1. | Coordinar, organizar, conducir y controlar las aclividades relacionados con la promocion de la salud en aspectos
preventivos y de bienestar social con incidencia en la poblacion de alfo riesgo, para cumplir con los objelivos

institucionales.
| 2. | Promocionar y direccionar los planes, acciones, intervenciones en materia de salud, asi como la regulacion de
,43_-‘:&5%? »;t\ la higiene sanitaria y salubridad de los espacios y/o establecimiento en el ambito de su competencia y en el
& A 08, SN

umbral del marco normativo sectorial vigente, para su cumplimiento.
Proponer y dirigir la politica, planes, acciones e intervenciones en materia de salud en coordinacién con las
instituciones competentes y conforme al marco normativo vigente, a fin de cumplir con los objetivos
institucionales.
Coordinar, supervisar, acreditar y conirolar el buen estado de salud de aquellas personas que por naturaleza
de sus labores brindan servicios al ptiblico y/o tengan contacto directo con productos destinados al consumo
humano, a fin de garantizar su condicidn.
Monitorear, controlar, regular la higiene y salubridad en los establecimientos comerciales de uso publico con
énfasis en su estado de conservacion e higiene, a fin de prevenir las enfermedades infectocontagiosas.
6. | Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacidn para los fines pertinentes.
7. | Coordinar, conducir, apoyar y asistir en las actividades administrativas de fiscalizacion al 6rgano fiscalizador,
respecto al cumplimiento de las normas y disposiciones municipales, que se encuentren dentro de su
compelencia, a fin de dar cumplimiento de los objetivos institucionales.
8. | Promover, brindar y ejecutar las actividades de capacitacion en las buenas précticas de produccién e higiene,
buenas practicas de manipulacion de alimentos, buenas practicas de transporte y almacenamiento a los actores
de la cadena agroalimentaria para la mejora de la cadena de suministro de alimentos.
9. | Promaver, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

»  Universitaria completa

~
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b) Grado/situacién académica

e  Titulo Profesional olorgado por universidad, en las carreras de ingeniero industrial, trabajo social, enfermera,
medicina humana educacion o afines por la formacion.

111N -Experiencia:

“4:.[\a) Experiencia general: Tres (03) afios.
B Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
L\e  Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pliblico o privado.
ﬁ Un (01) afo de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor o
/ similares, en el sector publico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

equisitos adicionales:

\ e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, promocién de la salud, salubridad, inocuidad alimentaria o
\' afines (minimo de 60 horas acumuladas).

Conocimientos: Salud publica, promocion de la salud, salubridad o afines,

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a resultados
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL :
Coordinador/a de la Unidad Funcional
de Reaprovechamiento y Valorizacion

1. | Coordinar, conducir, supervisar y elaborar e implementar el programa de segregacion en la fuente,
recoleccion selectiva y valorizacion de residuos solidos municipales, para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

2. | Conducir, controlar y promover el reaprovechamiento de residuos sélidos de la construccion y demolicion,
a fin de generar oportunidades de empleo y proteccion del medio ambiente.

;\'{ﬂﬁ Og 3. | Coordinar, organizar, conducir y coordinar el desarrollo e implementacién de estratégicas, procesos,

& ;‘;.cuﬂ!io,lf'c';.‘ \ | programas, planes de gestién y politicas locales en materia de reaprovechamiento y valorizacion de

33“' 5 ‘a; '\ | residuos sélidos, en concordancia con las normar vigentes, para el cumplimiento de objetivos
35 E;;_;_ institucionales.

%‘E qc-jl. Conducir, coordinar y promover la formalizacién de recicladores, centros de acopio y operadores que

% m/“* intervienen en el manejo de los residuos sélidos, mediante la cadena de valor del reciclaje y su insercion

e municipal dentro del ambito del distrito, para el cumplimiento de objetivos institucionales.
5 | Coordinar, conducir y controlar las actividades que involucren el desarrollo de normas y de manejo de
indicadores de eficiencia y eficacia, que conlribuyan al manejo optimo del reaprovechamiento y
valorizacién de residuos sélidos.
6. | Promover actividades que involucren la participacion activa y pasiva de la poblacion en los procesos de
segregacion en la fuente, recoleccién selectiva y valorizacién de residuos sélidos, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.
7. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, ingenierfa industrial,
ingenieria ambiental, ingenieria sanitaria o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
e Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pblico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, efeculivo, responsable, coordinador, supervisor o
similares, en el sector ptblico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publica.

‘s
5 )

ji_’_’_’ juisitos adicionales:

j;- Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de residuos solidos o afines (minimo de 60 horas

& acumuladas).

e Conocimientos: Gestion y tratamiento integral de residuos sdlidos, valorizacién de residuos sélidos,
tratamiento de residuos urbanos o afines.

« Ofimédtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orienfacion a resultados

Impedimentos: No esltar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de la Unidad Funcional
de Seguridad Vial y Movilidad Urbana

CLASIFICACION. SIGLA = |

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES

‘Funciones del cargo estructural: _

1. | Coordinar, organizar, conducir y controlar los procesos de movilidad urbana, asegurando una adecuada
infraestructura vial, de circulacion y transito, especialmente de transporte publico masivo, en vehiculos
menaores y medios no motorizados, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. | Coordinar, organizar, conducir y controlar las actividades relacionadas con la senfalizacion vial, debiendo
asegurar y mantener un alto rendimiento de las vias, a fin de garantizar la seguridad y el libre transito de
peatones y vehiculos en todo el distrito.

3. | Controlar y evaluar los Estudios de Impacto Vial de los proyectos de inversion sefialadas en las normas

y vigentes, que se ubiquen exclusivamente frente a las vias locales de nuestra jurisdiccion, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. | Coordinar, monitorear, promover y desarrollar actividades relacionadas con la modificacién del recorrido
de rutas de transparte de vehiculos menores para el cumplimiento de la normatividad vigente.

5. | Planificar, controlar y establecer las medidas de seguridad vial, a fin de controlar su cumplimiento de
acuerdo a la normatividad y sus competencias.

6 | Conducir, coordinar, supervisar, verifica, evaluar y emitir informes técnicos para el cierre temporal de
calles o vias, colocacién de elementos de seguridad, entre otros, a fin de garantizar la seguridad, la
circulacién vy el transito en el distrito.

7. | Coordinar, conducir, impulsar, promover y realizar campanas y capacitaciones de educacion en seguridad
vial y movilidad sostenible, para el cumplimento de los objetivos institucionales.

8. | Coordinary supervisar la ejecucion de las funciones del drea funcional a su cargo.

9 | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Regquisitos del cargo estructural:
Formacién académica:

a) Nivel educativo

Universitaria completa

L]

b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgada por universidad, en las carreras de administracion, administracion publica,
derecho, ingenieria industrial, computacioén e informatica, o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.
Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor o
similares, en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion pliblica, derecho administrativo, gestién del transito y seguridad
vial, movilidad urbana o afines (minimo de 60 horas acumuladas).

Conocimientos: Ley de Transporte Pliblico de personas en Vehiculos Menores y Mototaxis, Transito
y Seguridad Vial o afines.

Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orienlacién a
resultados

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Ofimadtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION

CARGO ESTRUCTURAL
Coordinador/a de la Unidad Funcional
de Servicios Generales y Equipo
Mecanico

iones del.cargo estructur: al:
1. Conducir, coordinar, gestionar y monitorear la seguridad interna, limpieza y el mantenimiento preventivo
y correctivo necesario en las instalaciones y locales de propiedad de la Municipalidad y/o las que se
encuentren bajo su administracién.

2. Coordinar, conducir y ejecutar acciones de soporte logistico en las actividades que realizan todas las
unidades de organizacion, movilizando toldos, equipos de sonido, mobiliario, y demas necesario para
la realizacion de actividades y cumplimiento de objetivos institucionales.

Validar, aprobar y otorgar conformidad a las adquisiciones de autoparles, repuestos y otros para uso
de la maquinaria y vehiculos, asi como de los trabajos de mantenimiento y reparacion realizados por
terceros, para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Validar, aprobar y determinar y elaborar los cuadros de necesidades de repuestos para el
mantenimiento de maquinarias y equipos, para el cumplimento de los objetivos institucionales.

Validar, revisar, evaluar, ejecutar, supervisar y dar conformidad a los servicios externos de
mantenimiento, reparacién y conservacion de la infraestructura, equipos, vehiculos y maquinaria,
cuanda corresponda, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

.‘\‘_%
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6. Coordinar, conducir, elaborar y proponer el Plan de Mantenimiento preventivo y correctivo para
maquinarias, vehiculos y equipos de la municipalidad, a fin de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales y gestionar su implementacién.

¥ Coordinar, conducir, supervisar, administrar y controlar el uso de repuestos, combustible y lubricantes;
asl como los servicios de enllante, mecénica, soldadura y electricidad, a fin de garantizar su control.

8. Proponer los lineamientos y normativas para los procesos a llevar a cabo en el ambito de su
competencia,

9. Promaver, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para

el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
10. | Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
e«  Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria industrial, ingenieria mecanica,
ingenieria electromecénica, ingenierfa empresarial o afines por la formacion.

1L | Bxperiencia:
\ “| a) Experiencia general: Tres (03) afios.

| b). Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
\ S\e\ Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado.
Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor o
similares, en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:

s \ Capacitaciones: Cursos en gestion ptiblica, gestion logistica mecénica general o afines (minimo de 60 horas
acumuladas).

onocimientos: Mecénica Automotriz, Gestién Logistica o afines.

fimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
thbﬁidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a resultados
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contralar con el estado.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) fbis



Version| 01 -2024

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE. Pagina 126 de 389

CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de la Unidad Funcional
Supervisién y Liquidaciones

iones del cargo estructural:

1. | Coordinar, conducir, validar y evaluar las labores de supervision y seguimiento en los procesos de
ejecucion de obras bajo cualquier modalidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
2. | Conducir, monitorear y evaluar las labores de liquidacion fisica y financiera de los proyectos y obras
ejecutados por la municipalidad, disponiendo su transferencia, para su cumplimiento.
3. | Evaluar, validar y emitir informes sobre avances fisicos financieros de los proyectos ejecutados por la
municipalidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
12 4. | Evaluar y validar los informes de valorizaciones periddicas, calendarios de avance de obras, informes
‘%;"lé,- técnicos, deductivos y adicionales de obras, ampliaciones de plazo, y actas de recepcion de obras, a
Eg fin de cumplir con los objetivos institucionales.
== 5. |Proponer, elaborar y validar propuestas normativas que establezcan lineamienios, para la
/] implementacion de las reglas vigentes en materia de supervision y liquidaciones.
[ Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

o Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera ingenieria civil, ingeniera induslrial,
arquitectura, economia, contabilidad o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
s Dos (02) arios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor o
similares, en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico.

equisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, supervision de obras, valorizacién y liquidacion de obras
afines (minimo de 60 horas acumuladas).

nocimientos: Supervisién de obras publicas, valorizacién y liquidaciones de obras o afines.

atica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basica).

- ~Hahilidades y/o Competencias: Vocacién de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
5 planificacién.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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'3 CARGO ESTRUCTURAL
_ N del Programa Vaso de Leche
ciones del cargo esfructural:

1. | Coordinar, conducir, monitorear y evaluar las actividades y procesos relacionadas con el Programa del Vaso
de Leche, incluyendo las relacionadas a la vigilancia nutricional, para su cumplimiento.

CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Especialista

Coordinar, conducir, monitorear y promover el abastecimiento oportuno de los alimentos destinados a los
beneficiarios del Programa Vaso de Leche, para cumplir con los objetivos institucionales.

Promover y proponer politicas, lineamiento, politicas y normas relacionadas con las actividades de apoyo
alimentario a comités del vaso de leche y otros relacionados con el programa, a fin de fortalecer los procesos

]

3,
/RN D
Q\’i wCURS, 4%:\ del programa.
é" ; \fﬁ]ﬁ irgf) Mantener actualizada la informacién respecto a los padrones de los socios y beneficiarios del Programa de
25 VAR EIES Vaso de Leche de la comuna distrital, a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
93‘5 ? Coordinar, organizar, conducir y controlar las actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamiento,
%” ) distribucion y atencién a la poblacion beneficiaria del Programa del Vaso de Leche, en coordinacion con las
| areas correspondientes, para el cumplimiento de objelivos institucionales.
6. | Conducir, validar y reportar informacion oportuna de la ejecucién del Programa del Vaso de Leche a la

Contraloria General de la Republica, al Ministerio de Desarrolio e Inclusién Social (MIDIS) y a ofras entidades
o dependencias de la Municipalidad, cuando sean requeridas, para el cumplimiento de objetivos institucionales
7. | Coordinar, conducir y desarrollar programas de capacitacion y asesoria técnica legal a los comités del vaso de
leche, para su fortalecimiento.
§. | Validar, controlar y mantener actualizado los padrones, incorporando y dando de baja a beneficiarios del
programa del vaso de leche segtin la normativa que lo requla, a fin de viabilizar las acciones y operaciones de
la entidad.
9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingeniero industrial, trabajador social,
sociologla, enfermeria, asistente social, medicina humana o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

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

e Un (01) afo de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor o
similares, en el sector publico o privado.

‘O e Un (01) afo de experiencia en el sector publico.

| Requisitos adicionales:

~fe Capacitaciones: Cursos en gestion publica, programas sociales, gestion de calidad, gestion del programa

A}/ vaso de leche o afines (minimo de 60 horas acumuladas).

s Conocimientos: Programa del vaso de leche, gestion de calidad, contrataciones del estado o afines.

s Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico),

s Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a resultados
Impedimentaos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Ptblico/a — Especialista SP-ES Coorinatona da b Un.rdad Losstas
Empadronamiento -

ciones del cargo esfructural: :
1. | Coordinar, conducir, supervisar y absolver las consultas de la ciudadania al proceso de determinacion de las
Clasificacion Socioeconomica (CSE), gestionando e identificando la informacion a través de los sistemas
informaticos puestos a su disposicion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
2. | Conducir, coordinar, validar y asistir al solicitante en el adecuado llenada del Formato S100 y/o en el formato
de que corresponda, asi como entregar la constancia de prestacion del mencionado formato, para cumplir con
las disposiciones normativas en la materia.
3. | Coordinar controlar y brindar al solicifante informacion clara y sencilla respecto al llenado y recojo de datos
personales y del hogar, asi como la imporiancia de consignar el conseniimiento informado sefialado en el
Formato S100, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Coordinar, conducir, supervisar y ejecutar operativamente el recojo de la informacién del hogar a través de la
aplicacién de los instrumentaos de recojo de datos, para su tratamiento.
Validar, dirigir, controlar y registrar en el sistema informatico la informacién contenida en los instrumentos de
recojo de datos aplicados al hogar, conforme a las pautas brindadas por la Direccion de Operaciones de
Focalizacién (DOF), a fin de garantizar su registro.
Validar, controlar y brindar informacidn clara y comprensible al integrante del hogar que solicite el resultado de
la Clasificacion Socioeconémica (CSE) de su hogar y orientar en el uso de los sistemas informaticos puestos a
disposicién de la ciudadania, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
7. | Coordinar, organizar, ejecutar, dirigir y confrolar las fases que implica la administracién del Sistema de
Focalizacién de Hogares —SISFOH, para su cumplimiento.
8. | Coordinar, gestionar, dirigir y promover las actividades, planes, programas, proyectos y normativa para
contribuir a la reduccién de la pobreza y extrema pobreza en el distrito.
9. | Promaver, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria completa

b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, economista,
ingeniero industrial, ingenieria de sistemas, frabajo social, sociclogia, derecho, psicologia o afines por la
formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

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

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

e Un (01) afo de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor o
similares, en el sector publico o privado.

~_ o Un (01) afio de experiencia en el sector piblico.

\equisitos adicionales:

\'s  Capacitaciones: Cursos en gestién publica, programas sociales, focalizacion de hogares o afines (minimo
de 60 horas acumuladas).

Conocimientos: Clasificacion socioecondmica, sistema de focalizacion de hogares o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
abilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a resultados
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a de Participacion Vecinal
Funciones del cargoestructural:
1. | Coordinar las acciones de la participacion vecinal en la gestién municipal, con la finalidad de brindar
espacios de participacion activa e involucramiento en los proyectos, planes, normativas y demas espacios
para promover el desarrollc sostenible en el distrito.
2. | Planificar, coordinar, gestionar y realizar estudios y anélisis de la realidad social de la comunidad local,
con la finalidad de identificar necesidades, problemas y potencialidades.
3. | Coordinar, organizar y dirigir programas de encuentro vecino - alcalde y audiencias publicas, con la
finalidad de brindar espacios de participacién activa e involucramiento de los vecinos en la toma de
—_ decisiones.
?\‘:‘f‘:sﬂf ,.pc‘ \4. Disefar estrategias y propuestas de intervencion que aborden problemas vecinales con la finalidad de
i . “4\ | promover el desarrollo sostenible, la inclusién social e innovacién de los servicios que la Municipalidad
'r-_\ brinda a los vecinos.

5. | Planificar y organizar las actividades de los gestores vecinales, con el fin de cumplir con las metas y
' objetivos establecidas.
6. | Coordinar con organizaciones sociales, autoridades locales y otros acfores relevantes, con la finalidad de
organizar acciones y programas de intervencién social.
7. | Coordinar y poner en conocimiento de las Juntas Vecinales, las principales disposiciones y ordenanzas
municipales en beneficio del distrito, en coordinacion con las unidades organicas competentes, para su
implementacion y cumplimiento.
8. | Elaborar informes, diagnésticos y evaluaciones sobre el impacto de las acciones implementadas, con la
finalidad de retroalimentar y mejorar las intervenciones sociales.
9 | Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia, para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la unidad de organizacion
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacibn académica:
a) Nivel educativo

s  Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, trabajador social,
asistente social, sociologia, psicologia, derecho, ciencias de la comunicacion o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.
« Un(01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares, en el sector
publico o privado.
Un (01) ario de experiencia en el sector publico

Al
juisitos adicionales:

‘e’ Capacitaciones: Cursos en gestion publica, politicas publicas, inclusion social, participacion vecinal o
afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Politicas ptiblicas, participacion vecinal, inclusion social o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Coordinador/a del Archivo Central

‘Funciones del cargo estructural:

1. | Conducir, monitorear y controlar el desarrollo de las actividades establecidas en el plan anual de
trabajo archivistico, para el cumplimiento de las metas institucionales.
2. | Proponer la elaboracion y aplicacién de normativas institucionales en materia archivista para la gestién
del sistema institucional de archivos.
Planear, dirigir v gestionar los procesos técnicos archivisticos que se desarrollan a nivel institucional.
Manitorear la organizacién en los archivos de gestion y periféricos para el funcionamiento del sistema
institucional de archivos de la municipalidad.
Conducir, controlar y monitorear la atencion de los servicios que brinda el Archivo Central tanto al
usuario interno como al usuario externo, debiendo proponer proyectos de mejora y redisefio de
procesos.
Impulsar el desarrollo tecnolégico y la modernizacion del Archivo Central, para la mejora de los procesos
archivisticos.
7. | Planificar y gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento de las aclividades de la gestion
archivistica institucional.
8. | Monitorear y asistir técnicamente a los archivos gestion y periféricos integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.
9. | Velar por la conservacion, clasificacién, ordenamiento, descripcion, seleccién, administracién y
facilitacion del acervo documental de la institucion, para su conservacion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo esfructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

o Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
e Titulo profesional otorgado por universidad; en las carreras de administracion, administracion publica,
archivo y gestion documental, bibliotecologia, historia, derecho, sociologia o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
s Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.
s Un (01) aiio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector ptiblico o privado.
* Un (01) afio de experiencia en el sector pablico

Requisitos adicionales:

» Capacitaciones: Cursas en gestion publica, gestion archivistica, administracion documentaria o afines
(minimo de 60 horas acumuladas).

e« Conocimientos: Gestion de documentos archivisticos, sistemas de gestion documental o afines.

e Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y
planificacién.

s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

SP-ES Coordinador/a del Area Técnica
e Municipal

ciones del cargo estructural:

1. | Coordinar, conducir y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de
conformidad con la normativa sectorial, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. | Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento
de la jurisdiccidn distrital, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3 | Coordinar, conducir, monitorear y velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes
en el distrito, a fin de contribuir al desarrollo del distrito.

4. | Conducir, evaluar, proponer y elaborar el diagnostico de los servicios de saneamiento en el &mbito de su
competencia, a fin de coniribuir al desarrollo del distrito.

5. | Planificar, dirigir y promaover la formacién de organizacion comunales, para la administracion de los
servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas
propuestas.

6. | Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de
saneamiento del distrito.

7. | Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud, la calidad del agua que brinda y los demas servicios
de saneamiento existentes en la jurisdiccion del distrito.

8. | Emitir opinién técnica y presentar informacion en asunltos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacién.

9 | Promaver, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional oforgado por universidad, en las carreras de ingenieria industrial, ingenieria ambiental,
ingenieria sanitaria, ingenieria civil, arquitecto, ingenieria econdmica o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, gjecutivo, responsable, coordinador, supervisor o
similares, en el sector ptiblico o privado.

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

L]

\L g \?equisftos adicionales:

"\ e Capacitaciones: Cursos en gestién publica, mantenimiento de sistemas de agua potable, saneamiento o
) afines (minimo de 60 horas acumuladas).

Conocimientos: Ley marco de la gestion y prestacion de los servicios de saneamiento o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel bésico).

Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacién, capacidad de gestion, orientacion a resultados

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | = CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — Especialisia SP-ES Coordinador/a del Centro Cultural

Sunciones del cargo estructural:
1. | Conducir, administrar, supervisar y gestionar el desarrollo funcional y operalivo del Centro Cultural, para
el cumplimiento de los objetivos instifucionales.

2. | Monitorear, evaluar, coordinar y hacer cumplir el Reglamento Interno del Centro Cultural, a fin de
garantizar su administracién, mantenimiento, orden, prestacion de servicios y demas obligaciones.

3. | Planificar, dirigir, proponer € implementar politicas y planes de promocion para la prestacion de servicios,
a fin de coadyuvar en su fortalecimiento.

4. | Coordinar, dirigir y gestionar las acciones para el adecuado mantenimiento de los ambientes e
infraestructura y areas comunes, para su consern/acion.

5. | Conducir, coordinar, supervisar y gestionar la organizacion de actividades artisticas y culturales con
instituciones publico y/o privadas estatales a nivel local, regional y nacional con el objetivo de generar
alianzas en beneficio de los vecinos y actores vinculados al arte y la cultura.

6 | Organizary gestionar los diferentes servicios integrados del centro cultural de acuerdo a los objetivos establecidos,
realizando el seguimiento y mejora de los procedimientos de trabajo y de las actividades, a fin de cumplir con los
objetivos institucionales.

7. | Conducir, controlar, supervisar y verificar el uso, cesion, conservacion y equipamiento general del Centro Cultural,
a fin de asegurar el funcionamiento y conservacion de los bienes patrimoniales.

8. | Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacién para los fines pertinentes.

9 | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
e  Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, derecho, ingenieria industrial,
contabilidad, administracién de empresas, economia, administracién ptblica o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
e Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

e Un (01) ano de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor o
similares, en el sector ptblico o privado.

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

Regquisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion cultural, planeamiento estralégico o afines (minimo de
60 horas acumuladas).

Conocimientos: Gestion cultural, planeamiento estratégico, promocion empresarial, administracién de
centros culturales o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a resultados
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION | CARGO ESTRUCTURAL

SP.ES Coordinador/a del Centro de Atencion
de la Mujer y la Familia

7. Coordinar, conducir, promover, gestionar, monitorear y supervisar las intervenciones y asistencias vinculadas
a la promocion, reconocimiento y proteccion de los derechos de las mujeres, los integrantes del grupo familiar
y otras poblaciones socialmente discriminadas o vulnerables, a fin de dar cumplimiento a los objetivos

institucionales

2. Conducir, promover y ejecutar acciones que permitan combalir toda forma de discriminacion por estereolipos
de género, a fin de propiciar la igualdad en todos los escenarios.

3, Planificar, proponer y ejecutar acciones e intervenciones que promuevan los derechos de las mujeres, en

especial a aquellas con mayor exclusion, que enfrentan discriminacién y vulnerabilidad frente a la violencia,
para garantizar la iqualdad de los derechos.

4, Promover, implementar y monitorear las politicas, planes, acciones e intervenciones bajo responsabilidad de
la Municipalidad, a fin de contribuir en la erradicacion de los casos de violencia basada en el género.
5. Promover, disefiar y gestionar servicios de asesoria, defensa, proteccion integral y apoyo a mujeres, ninos y

nifas, victimas de violencia familiar, sexual, explotacion sexual, trafa u otras formas de violencia basada en
género, a fin de garantizar su proteccion e igualdad de sus derechos.

6. Coordinar y ejecutar acciones que promuevan la incorporacion del enfoque de género de manera transversal
en las politicas, planes, acciones e intervenciones que implementa la Municipalidad, en coordinacion con las
instancias competentes, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Conducir, evaluar y recibir denuncias de violencia y maltrato a la mujer, grupo familiar y ofras poblaciones
socialmente discriminadas, a fin de garantizar su proteccién e igualdad de sus derechos.
8. Promover y ejecutar acciones que faciliten la articulacion intergubernamental y de la sociedad civil para la

prevencién, atencidn y proteccion frente a la violencia hacia las mujeres y a los integrantes del grupo familiar
y violencia sexual, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Planificar, revisar, validar y realizar investigaciones sobre las denuncias de violencia y malirato a la mujer,
para determinar medidas de proteccion y ejercer las atribuciones conforme a ley.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo profesional otorgado por universidad; en la carrera de antropologia, sociologia, psicologia, obstetricia,
enfermeria, ciencias de la comunicacion o comunicacian social, derecho, ciencias politicas, trabajo social,
educacién, administracion o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
e Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.
= Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor o
similares, en el sector ptiblico o privado.
e« Un (01) afioc de experiencia en el sector publico.

N

.C‘ A
L )Ka.quisftos adicionales:

<\, =  Colegiatura y habilitacién profesional

Capacitaciones; Cursos en gestion ptblica, violencia conira las mujeres, integrantes del grupo familiar y
violencia sexual o afines (minimo de 60 horas acumuladas).

Conocimientos: Enfoques, principios y procedimientos en la atencion de casos de violencia contra las
mujeres, integrantes del grupo familiar y violencia sexual o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presenlaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Vocacion de servicio, orientacion a resultados, frabajo en equipo y
planificacion.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a del Centro de Confrol de
_y Comunicaciones

Ger

1. | Coordina, planificar, dirigir y gestionar las aclividades adminisirativas y operalivas para el funcionamiento de
Centro de Conirol de Operaciones y Comunicaciones, asi como los médulos descentralizados de video
vigilaneia y comunicaciones, articulando las acciones operativas conjuntas con el serenazgo, fiscalizacion,
transporte vy seguridad vial, para el cumplimiento de los objetivos en matetia de seguridad ciudadana.
T 2. | Monitorear, coordinar, dirigir y controlar que los servicios se desarrollen segtin las programaciones de los roles
S ety Rs,)i %, de servicios y dentro de los turnos establecidos, a fin de brindar un servicio oportuno a la ciudadania en general.
? ;?' % “"5 13. | Conducir, coordinar y brindar instruccion permanente al personal de operadores de camaras de video vigilancia
[ J 3 ol g i y comunicaciones, para la optimizacion de los servicios de seguridad ciudadana.
=% 3@;_-:,’4. Controlar el uso ade'cuado de los recursos materiales vy tecnolégicos asignados, para la atencion eficiente y
‘!:;," &/ oportuna de los servicios de seguridad.
| 5. | Verificar el estado y/o situacion de las camaras de video vigilancia y los equipos tecnoldgicos para la mejora
de la operatividad de los servicios de video vigilancia
6. | Monitorear, organizar, dirigir, controlar, gestionar y operar el servicio de videovigilancia y radiocomunicacién, a
fin de garantizando la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad ptblica de los vecinos.
7. | Monitorear, organizar, dirigir y gestionar el servicio del observatorio de seguridad ciudadana, estableciendo
relaciones institucionales con las comisarias de la jurisdiccion, conjuntamente con la poblacién organizada, a
fin de cumplir con los objetivos institucionales.
8. | Organizar, controlar y administrar la informacién que se procese en el sistema de Video Vigilancia, para el
mejor cumplimiento de sus funciones.
9 | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
10 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, administracion publica,
ingenieria industrial, ingenieria de sistemas e informatica, ingenieria en telecomunicaciones, ingeniera
electronica, o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.

Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejeculivo, responsable, coordinador, supervisor o
similares, en el sector pliblico o privado.

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

-Requisitos adicionales:

' Capacitaciones: Cursos en gestion publica, seguridad publica, circuito cerrado de television, gestion de
cémara de seguridad, sistemas de alerta de seguridad ciudadana o afines (minimo de 60 horas acumuladas).
Conocimientos: Sistemas de video vigilancia y ley del sistema nacional de seguridad ciudadana y su
reglamento, seguridad publica, ley del servicio de serenazgo o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacién a resultados
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conliratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a del Centro Integral de
Atencion al Adulto Mayor

CLASIFICACION. SIGLA |

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES

‘Eunciones del cargo estructural:
1. | Conducir, planificar, disefiar, formular y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos en relacion
a la tematica de las personas adultos mayores, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. | Coordinar, planificar, dirigir, promover y establecer canales de concertacion entre las instituciones que
trabajan en defensa de derechos de la persona adulta mayor, asi como de los derechos humanos en
general con equidad de género, a fin de garantizar su particién e inclusion.
Dirigir, administrar y regular las acciones del Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor adecuando las
normas nacionales y la realidad local, para garantizar la atencion de la persona adulta.
Planificar, promover, gestionar y aplicar estrategias participativas que permita el desarrollo de
capacidades u habilidades para superar la pobreza.
Promover y ejecutar campafias para la toma de conciencia respecto a la poblacion adulta mayor, el
respeto de sus derechos, igualad de oportunidades y la responsabilidad del estado y la sociedad para
con ellas.
6. | Difundir y promover los derechos del adulto mayor propiciando espacios para su participacion en la
Municipalidad
7. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s  Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, economista, ingeniera
industrial, trabajo social, sociologia, derecho o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
s Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor o
similares, en el sector piblico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, desarrollo e inclusion social, programas sociales o afines
(minimo de 60 horas acumuladas).

Conocimientos: Desarrollo e inclusion social, ley del adulto mayor, programas sociales o afines.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a
resultados

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a del Cuerpo de
Inspectores, Fiscalizadores y Policias
Municipales

Servidor/a Publico/a — Especialista

Funciones del cargo estructural:
1. | Conducir, controlar, coordinar y velar por el estricto cumplimiento de las ordenanzas municipales, reglamentos
v normas que emita la entidad, en estrecha coordinacién con las distintas unidades de organizacion de la
municipalidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Controlar, coordinar y supervisar la fiscalizacién y el control de las actividades econdmicas, espacios publicos,
comercio, mercado y otros en general en el marco de la regulacién municipal y normativas, para su
cumplimiento.

Planificar, coordinar y apoyar en las acciones de Defensa Civil, Gestion de Riesgo de Desastres, coordinando
para el efecto con los organismos correspondientes, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas
propuestas.

4. | Planificar, dirigir, atender y coordinar solicitudes de apoyo a las unidades de arganizacion que requieran de la
fuerza ptiblica municipal para hacer cumplir las disposiciones legales emanadas por la Municipalidad.

5. | Planificar, coordinar, dirigir y brindar capacitaciones al cuerpo de inspectores, fiscalizadores y policias
municipales, a fin de fortalecer las capacidades en las aclividades de fiscalizacion en el ambito de su
competencia.

6 | Proponery gestionar la aprobacion del Reglamento Interno del Cuerpo de Inspectores, Fiscalizadoras y Policias
Municipales, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. | Dirigir y evaluar las acciones y labores del Cuerpo de Inspectores, Fiscalizadoras y Policias Municipales a su
cargo y/o designados, para las actividades de fiscalizacion y control municipal, en cumplimiento de las normas
y disposiciones municipales.

8. | Coordinar y supervisar la ejecucion de las funciones del area funcional a su cargo.

9 | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de adminisiracion, derecho, ingenieria industrial,
ciencias militares, ciencias de la adminisiracién aeroespacial, ciencias maritimas navales, oficial de la policia
nacional del Perti o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) afias.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Dos (02) arios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, gjecutivo, responsable, coordinador, supervisor o
similares, en el sector publico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en el sector piblico.

. “I'Requisitos adicionales:

- 42\l e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho administrativo, fiscalizacién administrativa o afines
(minimo de 60 horas acumuladas).

Conocimientos: Ley del Procedimienio Administrativo General, Procedimiento de Fiscalizacion
Administrativa o &fines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacion, capacidad de gestion, orientacion a resulfados

o /I}aﬁed:’mentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES

CLASIFICACION

SIGLA = | CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/a OMAPED

Funciones del cargo estructural:

1. | Planificar, coordinar y ejecutar el plan operativo, procesos y procedimientos de atencion a las personas
con discapacidad, para el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.
2. | Pramaver, difundir, fomentar y proponer politicas, planes y programas para la prevencion, atencion e
GNIALOg integracion social de la persona en situacion de discapacidad
,,’(-T;d;'“" s +. % 3. | Coordina, gestionar y ejecutar labores de atencién a las personas con discapacidad, a fin de brindar
i é = ‘;‘fia orientacion legal, defensa judicial y consejeria psicolégica, conforme al marco normativo vigente.
= ‘% 2 §4. | Promover la participacion de representantes de las personas con discapacidad en la formulacion de
-",.n SY planes, programas, proyectos, para canalizarlos hacia fuentes financieras plblicas y privadas ligadas a
Dty %Y % 2 4 ;
3. B / la solucién de la problematica de la discapacidad.

T 5. | Coordinar, promover y gestionar campanas para la tome de canciencia respecto de la persona con
discapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad, y la responsabilidad del Estado y la sociedad
para con ella.

6 | Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia, para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la unidad de organizacion

7. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacién para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.

8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediala, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.

Reguisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo

o Universitaria Completa
b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, trabajador social,
asistente social, psicologia, ciencias de la comunicacion, derecho o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

publico o privado.

Un (01) ano de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado.
Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, coordinador, supervisor o similares, en el sector

Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en geslfion publica, politicas publicas, inclusién sacial o afines (minimo de 50
horas acumuladas).

Conocimientos: Politicas publicas, inclusion social o afines.

. fimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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! e Universitaria Completa
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CARGO ESTRUCTURAL
Coordinador/a para la Administracion
del Mercado de Productos
Hidrobiolégicos

CLASIFICACION

Servidor/a Pablico/a — Especialista

Funciones del cargo estructural: _
1. | Coordinar, administrar, supervisar y gestionar el desarrollo funcional y operativa del Mercado Municipal
de Productos Hidrobioldgicos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. | Conducir, planificar, coordinar y hacer cumplir el Reglamento Interno del mercado, a fin de garantizar el
orden, salubridad y demas obligaciones.

Proponer e implementar politicas y plan de promocion comercial, a fin de coadyuvar en su fortalecimiento.
Conducir y evaluar las acciones para el adecuado mantenimiento de los ambientes e infraestructura de
las areas comunes del Mercado, para su conservacion.

Evaluar, atender quejas y denuncias, tanto de los compradores como de los consumidores, e implementar
medidas correclivas

Coordinar, planificar, dirigir, controlar y gestionar las acciones para conservar operativos los servicios
comunes: agua, desagle, luz, saneamiento, limpieza e higiene y entre otros propios al inicio, intermedio
y final de la jornada, asi como, controlar y supervisar dichos servicios en los puestos, tiendas, depdsitos
y espacios que funcionan al interior del mercado, a fin de garantizar su conservacion y mantenimiento.
7. | Monitorear, administrar y controlar los servicios higiénicos, el manejo de los residuos sélidos, la seguridad
integral de las instalaciones del mercado, para garantizar la prestacién de los servicios.

8. | Planificar y coordinar con las dreas competentes la realizacién de operativos de fiscalizacién y control, a
fin de preservar y garantizar la salubridad de los produclos que se expenden al ptblico consumidor.

9 | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

) Nivel educativo

[

s Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria industrial, administracion,
derecho, economia, contabilidad, administracion publica o afines por la formacién.

xperiencia:
a) Experiencia general: Tres (03) afios.
b)\Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector puiblico o privado.
e« Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
o similares, en el sector ptiblico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

e« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion administrativa, planeamiento estratégico,
promocién econémica o afines (minimo de 60 horas acumuladas).

« Conocimientos: Gestion administrativa, planeamiento estratégico, inocuidad alimentaria o afines.

s  Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo v programas de presentaciones (nivel bésico).
Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacién, capacidad de gestion, orientacion a
resultados

., ;\/ Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — Especialista

Funciones del cargo estructural:
Evaluar, revisar y tramitar las denuncias contra la violacién de los derechos del nifio y del adolescente conforme
lo establece la ley vigente, a fin de velar y garantizar por sus derechos

Evaluar, revisar y tramitar todos los casos que ingresan a la Defensoria Municipal del Nino y del Adolescente -
DEMUNA, calificar si procede realizar una conciliacion extrajudicial o la derivacion de este a la instancia
correspondiente, para su calificacién y tramite.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones extrajudiciales entre padres en
las materias de alimentos tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas
materias.

Intervenir cuando se encuentre en confiicto los derechos del nifio para hacer prevalecer su interés superior.

Efectuar conciliaciones extrajudiciales suscribiendo las Actas de Conciliacién y/o Actas de Compromiso, asi
coma verificar el cumplimiento de la legalidad de los acuerdos adopiados en las Actas de Conciliacion
Extrajudicial.

Brindar orientacion multidisciplinaria y consejeria familiar en los casos sociales que la requieran, a fin de cumplir
con los objetivos institucionales.

Presentar denuncia ante las autoridades competentes por faltas y deliios en agravio de los nifios y
adolescentes, e intervenir en su defensa, a fin de garantizar sus derechos.

Realizar coordinaciones con el poder judicial, ministerio piblico y policia nacional, cuando se vean amenazados
o se vulneren los derechos de las nifias, nifics y adolescentes.

Elaborar informes técnicos, adminisirativos o legales, velando por la estricta confidencialidad y seguridad sobre
la informacion a la que tiene acceso, para brindar los alcances necesarios conforme a la normativa vigente en
la materia de acuerdo a su competencia

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

| Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica
Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de derecho.

\a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
4/ e  Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

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

equisitos adicionales:

Colegiatura y habilitacién profesional

Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, derecho administrativo, codigo del nifio y adolescente o afines
(minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Cédigo del nifio y adolescente, derecho de familia o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento logico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista

ciones del cargo estructural:
1. | Verificar los expedientes de pago de las diferentes obligaciones contra:das por la instifucion a efectos de
cumplir con la normatividad vigente.

2. | Ejecutar el registro de la fase girado de érdenes de compra y/o servicios en el Sistema Integrado de
.@\\w Dg Administracién Financiera, previa revision de los documentos sustentatoria establecidos en las normas
§° QECURSG, ’11 vigentes y el manual de operaciones.
é’ g‘? "‘E 3. |Informar mediante cuadros analiticos de la disponibilidad de saldos financieros de acuerdo con la
S5 VWY zZE | normatividad.
% “rﬁ. Atender los requerimientos de los organos de control y fiscalizacion (Auditoria externa, inlterna,
s 3 Procuraduria) que se requieran.
~——"[ 5. |Informar la programacién mensual de pago y realizar control y seguimiento a la programacion versus la

gjecucién mensual de pago de la entidad.

6. | Gestionar la documentacion administrativa y contable recibida y emitida por la unidad, para contribuir con
el cumplimiento de sus funciones.

7 | Registrar los ingresos de los depésitos y/o movimientos realizados a Bancos Comerciales y olros, en el
médulo del Sistema Integrado de Administracion Financiera, para optimizar el control y contribuir con el
funcionamiento del sistema de tesoreria.

8. | Ejecutar los pagos, obligaciones tributarias u otros autorizados y/o dispuestos por el Jefe/a inmediato,
para optimizar el control y el cumplimiento del sistema de tesoreria.

9. | Elaborar informes técnicos velando por la estricta confidencialidad y seguridad sobre la informacion a la
gue tiene acceso, para brindar los alcances necesarios conforme a la normativa vigente en la materia de
acuerdo a su competencia

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

e« Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, contabilidad, finanzas,
economia, ingenieria de sistemas, ingeniera industrial, derecho o afines por la formacion.

periencia:
-d) Experiencia general: Dos (02) afios.
) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
= Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector ptblico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion adminisirativa, sistemas administrativos o afines
(minimo de 50 horas acumuladas).

= Conocimientos: Sistema nacional de tesoreria, manejo del sistema integrado de administracion
financiera (SIAF) o afines.

s Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

VAL DE
s
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a3 \g@ﬂ Qt Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del cargo
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista Administrativo/a

ciones del cargo estructural:
1. | Revisar, evaluar y organizar la documentacién de la unidad de organizacién, a fin de simplificar los
' trémites y plazos, en concordancia con las politicas internas y normativas de control vigente

2. | Cooperar en la programacion, ejecucién y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir a la
gestién administrativa de la unidad de organizacion.
Proponer, revisar y participar en la elaboracién de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas con
su especialidad, a fin de simplificar los procesos en el gfercicio de la funcién
4. | Proponer, revisary participar en las acciones de proyeccion, modificaciones y seguimiento de la ejecucion
del presupuesto, a fin de cumplir con las metas planteadas por la unidad de organizacion.
5. | Revisar, evaluar y absalver los expedientes y solicitudes de informacién correspondientes al ambito de
su competencia, asignadas por la jefatura inmediata, con la finalidad de dar respuesta.
6. | Participar en la formulacién, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Institucional (POI) de
competencia de su unidad de organizacién a fin de evaluar el cumplimiento de las actividades
programadas.
7. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.
8. | Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacion para los fines pertinentes.
9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa
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b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, contabilidad, finanzas,
economia, derecho, ingenieria industrial, ingenieria de sistemas o afines por la formacién.

1 = NExperiencia:
* =\l’a) Experiencia general: Dos (02) afios.
< { b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
: s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector puiblico o privado.
« Un (01) afic de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o privado.
e Un (01) afo de experiencia en el sector pliblico

Requisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion ptiblica, gestion administrativa, derecho administrativo, tributacion
municipal o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
s Conocimientos: Procedimientos de fiscalizacion tributaria municipal, Ley del procedimiento
Administrativo General o afines.
o Ofimética: Procesador de texias, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
»  Habilidades y/o Competencias: Razonamiento l6gico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
’7- Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION : SIGLA" | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista Ambiental

ciones del cargo estructural:

1. | Ejecutar, participar, evaluar y monitorear las acciones refac;onadas a la gestion ambiental y los recursos
naturales, a fin de contribuir un ambiente saludable a la poblacion.

2. | Evaluar y realizar inspecciones ambientales opinadas e inopinadas en materia de gestion y/o calidad
ambiental para cumplir con la normativa vigente.
3. | Atender las denuncias por contaminacién ambiental, realizadas por los pobladores del distrito,
instituciones publicas y/o privadas, acordes a los parametros que las normas ambientales exigen, para
cumplir con la normativa vigente que establece la entidad.
4. | Participar en la formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan Anual de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental — PLANEFA, a fin de evaluar el cumplimiento de las actividades programadas y competencias
como Entidad de Fiscalizacidn Ambiental.
5. | Apoyar en eventos, capacitaciones y camparnias para la difusion de los programas de prevencion y control
de la contaminacion de los diversos recursos y sus elementos.
6. | Elaborar, proponer y evaluar los planes y politicas de Gestion Ambiental, para lograr el desarrollo
sostenible del distrito.
7. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.
8. | Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacién para los fines pertinentes.
9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
Vo area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria ambiental, ingenieria
industrial, ingenieria forestal o afines por la formacion.

A A
__ 2 Experiencia:
a l‘a’ Experiencia general: Dos (02) afios.
S Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pliblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector ptiblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector piblico

Requisitos adicionales:
» Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion ambiental o afines (minimo de 50 horas
acumuladas).
» Conocimientos: Fiscalizacién ambiental, conocimientos en el plan anual de evaluacion y fiscalizacion
ambiental - PLANEFA o afines.
s Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de preseniaciones (nivel basico).
= Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
/—? Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | ' CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — Especialista SP-ES Especialista Contable

ciones del.cargo estructural:
1. | Registrar la fase devengado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (S!AF) a fin de
gestionar los procesos para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

A TAL 0z 2. | Formular los Estados Financieros y Presupuestarios con sus respectivas notas a los Estados Financieros

© $0URSg, Y, y de acuerdo con las disposiciones vigentes a fin de revelar la situacion, actividad y flujos de recursos,
¥ %9 | |fisicos y monetarios de la entidad.

3 £ ¥3 | Realizar el anélisis de las Cuentas Contables del Balance General y Estado de Gestién con el objetivo
% s 3

de proyectar sustento debido y obtener las conclusiones acerca de sus beneficios, pérdidas o estado

y financiero

— 4. | Mantener actualizado el control financiero de los activos fijos y su conciliacian con Control Patrimonial,
con la finalidad de propaorcionar informacion técnica y veridica respecto a la vida fisica, contable y fiscal
de los bienes de la entidad.

5. | Efectuar el Control Previo de las érdenes de compra, servicios, planillas, resoluciones de devengados y
otros, a nivel de la responsabilidad que le compete a la Oficina de Contabilidad garantizando que los
expedientes se encuentren conforme a la normativa vigente a la materia.

6. | Elaborar informes contables a fin de informar sobre la evaluacién detallada del estado de las finanzas y
la situacion econdmica de la institucion.

7. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propliestas.

8. | Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su compefencia, a fin de
dotar de informacién para los fines pertinentes.

9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

) Grado/sifuacion académica
i\ e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de contabilidad, finanzas o afines por la
formacion.

:,-;.' 3 /

xperiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
11blico)

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

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

Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

Requisitos adicionales:

s Colegialura y habilitacién profesional

s Capacitaciones: Cursos en gestion pliblica, contabilidad publica, tributacion, cierre contable,

contabilidad gubernamental o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

« Conocimientos: Contabilidad Publica, Estados Financieros, Sistema Nacional de Contabilidad,
Normativa Tributaria, Control Gubernamental o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.
tmpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Especialista de Estudios y Proyectos

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES

ciones del cargo estructural:

Elaborar expedientes técnicos o documentos equivalentes de los proyectos de mvers;én sujetandose a
la concepcién técnica, econémica y el dimensionamiento contenido en la ficha técnica o estudio de
preinversion, segun corresponda

+

Revisar, evaluar y gestionar la aprobacion de los expedientes técnicos u otros documentos similares en
materia que se le encargue, asi como evaluar y registrar las modificaciones durante la fase de inversion,
a fin de asequrar la consistencia con el proyecto viable.

Formular y evaluar los estudios de preinversién y de Inversién Plblica en el marco del Sistema Nacional
de programacién Multianual y Gestién de Inversiones (Invierte.pe)

Elaborar, supervisar y suscribir los expedientes técnicos en la especialidad de proyectos de inversion e
inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién o de rehabilitacion, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar la elaboracién de los Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas para la contratacion
de bienes, servicios, consultoria de obras de los proyectos de inversion e inversiones de optimizacién, de
ampliacién marginal, de reposicién o de rehabilitacion.

Elaborar y proponer estrategias, lineamientos, metodologias y otros instrumentos o herramientas que
permitan optimizar las actividades y procesos en materia de gestion, seguimiento de proyectos,
inversiones y otros bajo su ambito de competencia de la unidad de organizacion.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacion para los fines pertinentes.

9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para

el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa

.| b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de economia, administracién, contabilidad,

|.f Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) aiios.

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

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

Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector ptblico o
privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

R\gqms;tos adicionales:

Colegiatura y habilitacién profesional

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, sistema nacional de programacion multianual y gestion de
inversiones (invierte.pe), gestién de proyectos de inversion piblica o afines (minimo de 50 horas
acumuladas).

Conocimientos: Gestion de proyectos de desarrollo, formulacion y evaluacion de estudios de pre
inversion o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION
Servidor/a Piiblico/a — Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. | Planear, dirigir y conducir en el éambilo de su especialidad, las actividades re!ac:onadas al sistema
nacional de Gestién de Riesgo de desastres, (SINAGERD), para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. | Formular, actualizar y proponer la normatividad interna a través de reglamentos, directivas, manuales de

SIGLA = | CARGO ESTRUCTURAL
SP-ES Especialista de Evaluacién de Riesgos

i
.

. ‘}. procedimientos y otros documentos en materia de gestion de riesgo de desastres y programar y ejecutar

campafias de prevencion a la infraestructura en los proyectos, asegurando la participacién de los actores
clave.
Asesorar, evaluar y monitorear el desarrollo de las actividades en materia de prevencion, preparacion y
respuesta de la gestion del riesgo de desastres, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Revisar la compatibilidad entre el estudio de preinversion declarado viable y los expedientes técnicos y/o
documento equivalente de su especialidad como revisor, evaluador o proyectista.
5. | Participar en el proceso de elaboracion de Expedientes Técnicos o documento equivalente; verificando
que los consultores cumplan las normas vigentes, en el ambito de su especialidad.
6. | Programar y ejecutar inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones (ITSE) en los proyectos, de
acuerdo a lo establecido por el Centro Nacional de Estimacién prevencion y reduccion del riesgo de
desastres (CENEPRED) y las normas vigentes, a fin de miligar o reducir los riesgos ante situaciones de
emergencia y desastres.
7. | Proponer acciones orientados al planeamiento, a la gestion prospectiva, correctiva y reactiva que realiza
la entidad, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos.
8. | Coordinar con las unidades de organizacion de la entidad el desarrollo de actividades de prevencién, a
fin de mitigar o reducir los riesgos ante situaciones de emergencia.
9. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s  Universitaria Completa

5. | b) Grado/situacion académica

s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria

formacion.

‘--.'\f\. e civil, ingenieria industrial, ingenieria geolégica, ingenieria eléctrica, arquitectura o afines por la
I

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
o Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.

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

s Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

Requisitos adicionales:

e  Colegiatura y habilitacién profesional

e Capacitaciones: Cursos en gestién ptiblica, gestién de riesgo de desastres o afines (minimo de 50
horas acumuladas).
Conocimientos: Sistema nacional de gestion del riesgo del desastre (SINAGERD), planeacion
territorial y gestién de proyectos o afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
_“Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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'CLASIFICACION - SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista de Programas Sociales

ciones del cargo estructural: _

1. | Ejecutar, vigilar y evaluar las actividades relacionadas con los programas sociales, en coordinacion con
las instancias competentes y conforme al a normativa vigente, a fin de apoyar el cumplimiento de
objetivos, actividades y operaciones institucionales.

2. | Gestionar, identificar y coordinar acciones para implementar canales de comunicacion y cooperacion

r_/,’.._'__\'x\‘l:‘\-t 0f entre los vecinos y los programas sociales que brinda la entidad, a fin de articular acciones para el
/ __-J::':ﬁf“f"u“”"u:'f‘i;- cumplimiento de metas y objetivos institucionales
r‘ Ss3 \l@ ‘iﬁ; ‘53. Revisar, validar y evaluar la actualizacién de los padrones de beneficiarios de los programas sociales, a
(22 % =), fin de mantener y dotar de informacién actualizada para el cumplimiento de objetivos institucionales y
A ”t;; > para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.

=]

hy 3/ 4. | Proponer, promover y contribuir al disefio de las politicas y planes de desarrollo social de proteccion y
apoyo a la poblacién en riesgo, a fin de reducir las brechas sociales.
5. | Participar en los espacios de concertacion y participacion ciudadana para la planificacion, gestion y
vigilancia de los programas locales de desarrollo local, asi como de apoyo a la poblacion en riesgo.
6. | Contribuir en las actividades de monitoreo de las prestaciones de los Programas Sociales, a fin de
coadyubar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
7. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.
8. | Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacién para los fines pertinentes.
9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de sociologia, economia, ingenierfa
industrial, trabajador social, enfermeria, medicina humana, derecho o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afos.
\| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
| Piblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.
e« Un (01) afic de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, politicas publicas, gestion de programas sociales o afines
(minimo de 50 horas acumuladas).
s Conocimientos: Politicas ptblicas, gestion y monitoreo de programas sociales o afines.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sinlesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista en Archivo

ciones del cargo estructural:

Planificar, organizar, coordinar y supervisar los procesos técnicos del Archivo Central, sobre la base de
los lineamientos y procedimientos dispuestos por el ente rector del Sistema nacional de Archivos de la
entidad.

Gestionar la atencion de los servicios que brinda el Archivo central tanto al usuario interno como al usuario
externo, debiendo proponer proyectos de mejora y redisefio de procesos.

Ejecutar, organizar y desarrollar actividades de restauracién documental, conservacion preventiva,
sensibilizacién archivistica, seguridad y aplicacién de las tecnologias informacién a los fondos
documentales de archivo.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades de conservacion preventiva
y restauracion del patrimonio documental archivistico de la entidad.

Impulsar el desarrollo tecnolégico y la modernizacién del archivo central, sugiriendo estudios técnicos y
participando en la factibilidad de la informatizacién de los fondos documentales del archivo central para
la mejora de los procesos archivisticos.

6. | Elaborar y proponer opinién e informes técnicos, en al ambito de su compelencia, para una oporiuna y
mejor toma de decisiones.

7. | Desarrollar los procedimientos para resguardar la seguridad de la documentacion; asf como respaldar en
copias los fondos documentales, en caso de deterioro.

8. | Brindar asistencia técnica a los responsables o coordinadores de archivo de las unidades de organizacion
de la entidad para garantizar los procesos de gestion archivistica

9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

y/o drea.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de archivistica, sociologia, contabilidad,
administracién, Ingenieria de sistemas, ingeniera industrial o afines por la formacion.

periencia:

) Experiencia general: Dos (02) anos.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
s Un (01) afic de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

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

\ s Un (01) afio de experiencia en el sector publico

equisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion archivistica, gestion documental o afines (minimo
de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistema de Gestion Documental, Ley de transparencia y acceso a la informacion
plblica o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
edimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Ptblico/a — Especialista SP-ES

CLASIFICACION SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL
Especialista en Capacitaciéon y Gestion
de Talento

Funciones del cargo estructural:
1. | Proponer criterios técnicos para la elaboracion del Plan de Desarrollo de Personas, asi como a los procesos
de evaluacién y seguimiento de la capacitacion a fin de lograr los objetivos del érea, del POl y de la institucion.

2. | Planificar, ejecutar y gestionar el Plan de Desarrollo de Personas, en funcién a las necesidades de capacitacion
y objetivos de la institucion, con la finalidad de mejorar el desempefio de los servidores civiles, fortaleciendo
sus capacidades y competencias

&
LT Lo

.Dx‘?muﬁ av

3. | Brindar asistencia técnica para absolver las dudas y consullas sobre el proceso de capacitacion en la entidad
con el fin de orientar a las/los servidoras/es de las acciones de capacitaciones solicitadas por los diferentes
drganos y unidades organicas.

¥

X

4. | Implementar el desarrollo personal y organizacional en la entidad a fin de cumplir con las normas del sistema
de gestion de recursos humanos, para el cumplimiento de objetivos institucionales.

5. | Elaborar el informe trimestral y anual del estado situacional del Plan de Desarrollo de Personas que permita
tener actualizado el avance de las acciones de capacitacion de la entidad.

6. | Gestionar el sistema de informacién relacionados con la capacitacién: registros de organismos de capacitacion,
registros de ofertas de acciones y cursos de capacitacion externos, registros del personal como capacitadores
internos, registros de participantes en acciones de capacitacion; y, las estadisticas de capacitacion

7. | Elaborar y actualizar los programas de induccién para los servidores recientemente incorporados con el fin de
integrarlos debidamente al nuevo ambiente laboral.

8 | Proponer la suscripcion de convenios con instituciones nacionales e infernacionales en materia académica y
supervisar su implementacién, en el ambito de su competencia.

9. | Proponer politicas para la implementacion de planes o programas orientados a la progresion en la carrera de
acuerdo a la normatividad establecida en la Ley Servir, con la finalidad de promover el servicio civil
meritocratico.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
s Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, economia, ingenieria
econdmica, contabilidad, educacion, psicologla, ingenieria industrial o afines por la formacion.

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

i, ‘W\e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pblico o privado.

5 S

Expen‘encfa:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.

iblico)
s Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o

/  privado.
« Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de recursos humanos, gestion de capacidades,
integridad en la gestién publica o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Normas para la gestién del proceso de capacitacién en las entidades publicas, plan
de desarrollo de las personas o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
abilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista en Catastro

ciones del cargo estructural:

1. | Elaborar y ejecutar los planes catastrales y tematicos, asi como establecer programas de actualizacion
catastral, empleado los temas de informacién geogréfica y de conformidad con la normatividad, para un
ordenamiento y desarrollo urbano del distrito.

Elaborar, verificar y mantener actualizado el catalogado catastral, los planos urbanos, terrenos rustico y
eriazos del distrito, a fin de dotar de informacién para los fines pertinentes de la unidad de organizacién
Ejecutar y verificar el levantamiento de informacion catastral literal y grafica en campo, asi como el
proceso periddico de actualizacién catastral, para el ordenamiento y desarrollo urbano del distrito.

Ejecutar las inspecciones oculares a fin de proyectar informes técnicos correspondientes sobre
subdivisiones y otras inspecciones requeridas para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Evaluar, revisar y absolver expedientes sobre rectificacion de ficha catastral, a fin de corregir el drea de
terreno y la georreferenciacion (localizacion), de predios previamente inscritos, de acuerdo a los titulos y
verificaciones en terreno.

6. | Evaluar, revisar y atender las solicitudes de certificados de numeracion, cerlificados de jurisdiccion,
visacién de planos, constancias de posesion, constancias negativas de catastro, a fin de gestionar las
actividades y procesos a cargo del drea

7. | Elaborar y proponer opinion e informes técnicos, en al ambito de su competencia, para una oportuna y
mejor toma de decisiones.

8. | Coordinar con las entidades generadoras de Catastro, a fin de obtener cartografia de apoyo para gue
sirva para las evaluaciones de informes técnicos.

9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de arquitectura.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

=\ e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.

“N\e Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.

s Un (01) ano de experiencia en el sector ptiblico

equisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestién publica, catastro, cartografia, geomatica, gestion catastral,
saneamiento fisico legal o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Cartografia, Sistemas de Informacién Geogréfica o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION ' | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista en Comunicaciones

ciones del cargo esfructural:
1. | Proponer, dirigir, elaborar y ejecutar estrategias de prensa y definicion de mensajes a emitir a los medios
de comunicacion, a fin de fortalecer la imagen institucional.

s 2. | Planificar la elaboracién de praoductos comunicacionales articulando con las diferentes dependencias de
ﬂ“‘— 0g, la entidad, a fin de adoptar estrategias que permitan mejorar el posicionamiento institucional.
f{;‘*“‘ J' T“%,,ff‘_‘,-, 3. | Colaborar en el recojo de informacion para la elaboracién de recursos de comunicacion en diferentes
(S 3 JR" :,; ) soportes que permitan su difusion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
I\i gwo S é‘”]& Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas
C

% o vigentes en materia de comunicaciones.
\\0” *“/1'5. | Brindar asistencia técnica a olras areas de la entidad en materia de comunicaciones, a fin de adoptar
estrategias que permitan mejorar el posicionamiento institucional.
6. | Planificary supervisar la formulacion y elaboracién de notas de prensa, comunicados oficiales, entrevistas
y cualquier otra forma de comunicacién relacionados a las funciones, logros institucionales y el desarrollo
de las actividades programadas, coordinando con la Alta Direccién a fin de brindarles el asesoramiento
técnico correspondiente.

7. | Proponer acciones de comunicacion estratégica para el logro de los objetivos de la entidad.
8. | Elaborar informes técnicos y reportes sobre el impacto de las acciones de comunicacion sobre el
posicionamiento de la entidad.
9. | Formular campafias de comunicacion estratégica para ser difundidas en las distintas plataformas de la
entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ciencias de la comunicacion,
periodismo, relaciones ptiblicas, comunicacion social o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
o Un (01) ario de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o

AL 08 W, privado.
) \ s Un (01) afio de experiencia en el sector pblico

Requisitos adicionales:

. s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, comunicacién empresarial, comunicaciones,
comunicacién digital, prensa, derecho y marketing digital, comunicacion corporativa, relaciones
publicas o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

e« Conocimientos: Periodismo, relaciones publicas, comunicacién corporaliva, estrategia en redes
sociales, produccién de contenidos en periodismo digital o afines.

s  Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel bésico).

Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista en Contrataciones

ciones del cargo estructural: .
1. | Realizar actividades comprendidas en los aclos preparatorios de la contratacién desde la revision de
términos de referencia o especificaciones técnicas hasta la aprobacion de las bases, para la contratacién
de bienes y servicios que requiere la entidad.
2. | Participar de forma directa en los Comités de seleccion de los procedimientos de seleccion de la entidad,
para la contratacion de bienes y servicios que requiere la entidad
3. | Efectuar actividades relacionadas con la ejecucion contractual desde la formalizacién del contrato y/u
orden de servicio o compra hasta el otorgamiento de la conformidad y pago correspondients al contratante
de los bienes y servicios adjudicados por la entidad.
Efectuar las actividades relacionadas con el apoyo y saparte en la conduccion del procedimiento de
seleccién desde la convocatoria hasta el consentimiento de la buena pro para la confratacién de bienes
y servicios que requiere la entidad.
Realizar actividades para la adquisicién y/o suministro de bienes y/o requerimientos de servicios y/o
consultorias que por sus costos correspondan a una contratacion menor.
Velar por el cumplimiento de las responsabilidades establecidas en contratos, érdenes de compra y
servicios, en coordinacdo con las distintas areas usuarias e identificar e informar sobre los incumplimientos
en que incurran los proveedares, con la finalidad de aplicar las penalidades que correspondan segun la
normativa vigente
7. | Elaborar indagaciones y estudios de mercado que incluya analisis sobre el comportamiento, proyeccion
y dimensionamiento de la oferta y condiciones de comercializacién de bienes y/o servicios para la
realizacion de las actuaciones preparatorias de las contrataciones.
8. |Analizar y gestionar las modificaciones de conlrato y/o las nulidades de los mismos cuando estas
procedan después de su celebracién, con la finalidad de elaborar los informes, resoluciones,
procedimientos y otros documentos necesarios para la ejecucion de los mencionados contratos.
9. | Elaborar informes técnicos y reportes sobre el impacto de las acciones de comunicacién sobre el
posicionamiento de la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, contabilidad, economia,
derecho, ingenieria industrial, ingenieria de sistemas o afines por la formacién,

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

A| Pablico)

k\ s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.

|5\ = Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.

s Un (01) aiio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:
Colegiatura y habilitacién profesional
Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, contrataciones con el estado o afines (minimo de 50 horas
acumuladas).
Conocimientos: Sistema nacional de abastecimiento, ley de confrataciones del estado o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
abilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contralar con el estado.
Certificacién: Certificacion vigente del Organismo Supervisor de Contrataciones con el Estado (OSCE)
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista en Control Patrimonial

ciones del cargo estructural: _ :
1. | Realizar sequimiento a la ejecucién de las actividades de control de los bienes patrimoniales, para
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.
Evaluar, dirigir y supervisar la toma de inventario fisico de los bienes patrimoniales, para su cumplimiento.
Gestionar el cumplimiento de procesos de control patrimonial, tales como altas, bajas y afectaciones en
uso de los bienes patrimoniales, a fin de mantener actualizada la informacién de los bienes muebles e
inmuebles de la entidad.
Efectuar las conciliaciones de resuitados con saldos de cuentas del balance de comprobacion, para
determinar diferencias para su determinacién
Ejecutar y validar las actividades de control patrimonial, dentro del marco de la normativa vigente; asi
como, verificar el cumplimiento de ésta por parte del personal responsable, a fin de garantizar el
cumplimiento de los procesos
6. | Proponer procedimientos, directivas, lineamientos y estrategias que se requieran para el mejor
desempefio de las funciones del area
7. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad
8. | Participar en la programacion, ejecucién y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la
gestién administrativa de la unidad de organizacion.
9. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtn le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/0 area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Complela

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, economia,
derecho, ingenieria industrial, ingenieria de sistemas o afines por la formacién.

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

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

s Un (01) afo de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
AN\ privado.
~\ e Un (01) afio de experiencia en el sector publico

/| Requisitos adicionales:

“| e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de los bienes muebles estatales, saneamiento
contable de bienes muebles y normativa del sistema nacional de abastecimiento o afines (minimo de
50 horas acumuladas).

XY\. Conocimientos: Sistema nacional de bienes estatales, gestion de inventarios, saneamiento

patrimonial o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento logico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Cooperacion y
Proyectos SNIP

ciones del cargo estructural:
Coordinar la formulacién y evaluacion de los proyectos de inversién a ser gestionados por la Entidad, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar el registro y aprobacién de las Inversiones de Optimizacion, Ampliacion Marginal, de Reposicion y
Rehabilitacién a ser gestionados por la Entidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar la evaluacion de la consistencia técnica entre el expediente técnico o documento equivalente y la
ficha técnica o estudio de pre-inversion que sustenid la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversion
gestionados por la Entidad.

Gestionar la remision de informacién sobre las inversiones que solicite la Direccion General de Programacion
Multianual de Inversiones del Ministerio de Economia y Finanzas y los deméas drganos del Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Organizar y planificar la elaboracién de la Programacion Multianual de Inversiones de la Entidad en
coordinacién con la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones.

Emitir opinién técnica acerca de las propuestas de los proyectos de cooperacién técnica nacional e internacional
no reembolsable que presenten los érganos y unidades orgénicas de la entidad, asi como de las propuestas
de convenios de Cooperacion Interinstitucional; a fin de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por
la entidad en la materia.

Proponer y elaborar convenios de cooperacion para el financiamiento, disefio, ejecucion de programas,
proyectos y actividades de Cooperacién Técnica nacional e internacional no reembolsable, en coordinacion de
los érganos de la entidad involucrados; a fin de optimizar la gestién de la entidad.

8. | Participar en la programacién, ejecucion y sequimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la

gestion administrativa de la unidad de organizacion.

9. | Analizar y emitir opinién técnica relacionada al ambito de su competencia, a fin de contribuir con la toma de

decisiones y acciones a implementar por el area.

0N

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

Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo Profesional oforgado por universidad, en las carreras de adminisiracion, contabilidad, economia,
ingenieria industrial o afines por la formacién.

L]

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Ptiblico)
Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Un (01) afo de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector plblico o privado.
Un (01) ano de experiencia en el sector ptblico

fe'qufsftos adicionales:

e« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, sistema nacional de programacion multianual y gestion de
inversiones — Invierte.Pe o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistema nacional de programacién multianual y gestion de inversiones, formulacion y
evaluacion de proyectos de inversion o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)

Habilidades y/o Competencias: Razonamiento Iégico, razonamiento verbal, andlisis y sintesis.

f 2\ Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

MDNCH - Montes Lopez Juan Rommel.
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c\
= P1. | Disenar, desarrollar e implementar soluciones de software con enfoque de desarrollo agil, que aseguren la
s 3 prestacién de bienes y servicios, asi como la atencién oportuna, para atender los requerimientos de las
&/ | unidades de organizacion de la entidad.
? .| Realizar el mantenimiento correctivo y evolutivo de los sistemas informéticos de la institucion a fin de garantizar
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CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Desarrollo de Software

SIGLA = |

CLASIFICACION

ciones del cargo estructural:

2
la operatividad de las gestiones administrativas.

3. | Ejecutar las pruebas unitarias de los sistemas desarrollados a efecto de detectar y corregir inconsistencias en
4

ellos y proceder a su implantacion, con la finalidad de cumplir con los criterios de aceptacion definidos el area.
Implementar la arquitectura de los sistemas cliente servidor, web y movil institucionales, con el fin de desarrollar
sistemas robustos, escalables y actualizables a nuevas tecnologias emergentes, segtin estandares definidos
por el area.
5. | Participar en equipos de proyecto de desarrollo gil para asegurar que los objetivos, alcance y el dominio del
producto sean entendidos y ejecutados de la mejor manera posible.
6. | Elaborar propuestas y mejoras técnicas de los sisternas de informacién para la mejora continua de servicios de
Gobierno Digital, adecuadamente configuradas y actualizados.
7. | Elaborar, mantener actualizado e informar de la situacién del inventario de requerimientos de usuario a fin de
planificar el desarrallo de nuevos sistemas de informacion requeridos por la entidad, minimizando los riesgos
identificados.
8. | Participar en la formulacién y estandarizacién de las especificaciones técnicas de requerimientos para la
adquisicién de software y hardware conforme a los lineamientos de la entidad.
9. | Preservar dentro de la ejecucion de sus funciones la seguridad y privacidad de la informacion, reportando al
Oficial de Seguridad Digital cualquier incidente, realizando para elflo un anélisis de riesgos con la finalidad de
minimizarlos.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

o« Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Software, Ingenieria Informatica o afines por la formacion.

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

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

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

quisitos adicionales:
Capacitaciones: Cursos en gestion pliblica, disefio de software, desarrollo de software, gestién de
proyectos o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
Conocimientos: SCRUM, Metodologias Adgiles, Gestién de Proyectos, Norma Técnica Peruana "NTP-
ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas, Procesao del Ciclo de vida del Software o
fines.
imdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
bilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.
pedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista en Ejecucién Presupuestal

ciones del cargo estructural:

1. | Proyectar el presupuesto de ingresos y gastos, sobre la base de la informacion de necesidades
presupuestales remitida por las unidades de organizacién de la institucion, a fin de consolidar el
presupuesto integro de la entidad.

2. | Elaborar la informacién relacionada al proceso presupuestario en la entidad para asegurar la
programacion, formulacion, ejecucién y evaluacién presupuestaria adecuados.

e 3 | Ejecutar y coordinar con las Unidades de Organizacién de la entidad, la programacion adecuada de los
ﬂ‘:\:ﬂgﬂf #, gastos minimos indispensables para asegurar la programacion adecuada de los gastos vinculadas al
o f”‘%‘“— ; proceso presupuestario.
s = Yz 4 | Elaborar las modificaciones presupuestales en el nivel funcional programatico y en el nivel institucional,
;'50 Ta & en los casos de incremento presupuestal por transferencias de recursos y otros conceptos, asimismo,
%” Al p{‘oyercrar la Resolucién para su aprobacién por parte del titular del pliego conforme a la normatividad
S vigente.

5. | Disenar la estructura funcional programética de acuerdo con las directivas emitidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF), asi como registrar los nuevos cédigos presupuestarios referente a las
actividades, acciones de inversién, proyectos o finalidades de meta presupuestal.
6. | Elaborar y revisar los proyectos de informe de Disponibilidad Presupuestal para garantizar que se cuenta
con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacién, en cumplimiento con las disposiciones
legales vigentes.
7. | Brindar soporte en la formulacion, programacion, ejecucion, control y evaluacion del presupuesto de la
institucién, de acuerdo con la normativa vigente, con el fin de contribuir a las politicas de gasto publico
sustentables.
8. | Gestionar y validar el registro de la informacién presupuestaria de gastos de la entidad, en el médulo de
programacién multianual para la sustentacién correspondiente ante el ente Rector
9. | Participar en reuniones con las Unidades de Organizacion de la entidad, a fin de coordinar
permanentemente la atencion de los diversos requerimientos en materia presupuestaria.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica:
a) Nivel educativo

o  Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de contabilidad, economia, administracion,
ingenieria industrial o afines por la formacion.

eriencia:
‘Experiencia general: Dos (02) afios.
Xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
= o\ Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
i ' \Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico

isitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, presupuesto piblico, presupuesto por resultado o afines
minimo de 50 horas acumuladas).

onocimientos: Sistema nacional de presupuesto publico, Presupuesto por Resultados, Sistema
Integrado de Administracién Financiera (SIAF) o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

% 2| Habilidades y/o Competencias: Razonamiento lbgico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

~ | Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Fiscalizacién
| Administrativa

CLASIFICACION SIGLA |

Servidor/a Ptiblico/a — Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:
Coordinar, planificar, organizar, asesorar y evaluar el desarrollo de actividades, procesos y la aplicacion
de normas y procedimientos de fiscalizacién administrativa, a fin de dar cumplimiento

a los objetivos y metas institucionales.

Asesorar y asistir en asuntos especializados en materia de fiscalizacién administrativa, a fin de coadyuvar
en las intervenciones, fiscalizacién, sanciones y demds que correspondan, para garantizar el
procedimiento y el cumplimiento de las normas municipales.

Planear, coordinar, supervisar y ejecutar las acciones de fiscalizacion para el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Brindar asistencia técnica en materia de fiscalizacién administrativa a las unidades de organizacion, a fin
de absolver dudas y/o consultas.

Gestionar, evaluar y adoptar las acciones que correspondan en razén a las denuncias formuladas por los
vecinos, determinando el caracter preliminar sin concurren circunstancias que justifiquen el inicio del
procedimiento administrativo sancionador, a fin de dar cumplimiento a las normas vigentes.

Gestionar la adopcién medidas provisionales o cautelares, conforme a lo establecido en el Régimen de
Aplicacion de Sanciones Administrativas. (paralizacion de obras, fiscalizacion a los establecimientos
comerciales), a fin de dar cumplimiento a las normas vigentes

Apoyar en los operativos del control y actividades propias de fiscalizacion para el cumplimiento de la
norma.

Apoyar en la ejecucion de actuaciones previas de investigacion, seguimiento, evaluacion e inspeccion,
con el objeto de determinar, con caracter preliminar sin concurren circunstancias que Justifiquen el inicio
de procedimiento administrativo sancionador, para canalizar el buen cumplimiento de las normas
vigentes.

Analizar y emitir opinién técnica relacionada al &mbito de su competencia, a fin de conlribuir con la foma
de decisiones y acciones a implementar por el area.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

Grado/situacioén académica
Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, ingenieria industrial,
derecho o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) alios.

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

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado.

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

Un (01) aiio de experiencia en el sector publico

tos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion plblica, derecho administrativo, fiscalizacion administrativa o

afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Ley del Procedimiento Administrativo General, fiscalizacién municipal o afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) pksf3



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGQS - MCC |Version| 01-2024

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Pagina 157 de 389

ez
AR

CLASIFICACION. SIGLA | CARGO ESTRUC TURAL
Especialista en Fiscalizacion Tributaria

‘Funciones del cargo estructural:
1. | Planificar y evaluar el desarrollo de actividades, procesos y la aplicacion de normas y procedimientos de
fiscalizacion tributaria, a fin de dar cumplimiento a los objetivos y melas institucionales.

2. | Asistir en asuntos especializados en materia de fiscalizacion tributaria, a fin de coadyuvar en las
intervenciones, fiscalizacion, sanciones y demas que correspondan, para garantizar el procedimiento y el
cumplimiento de las normas municipales.

Planear, coordinar, supervisar y ejecutar las acciones de fiscalizacién tributaria para el cumplimiento de
la normatividad vigente.

Brindar asistencia técnica en materia de fiscalizacién tributaria a las unidades de organizacion, a fin de
absolver dudas y/o consultas.

Cotejar y ejecutar cruces de informacién necesarios para detectar omisos y/o subevaluadores a la
declaracion jurada del impuesto predial respecto de las caracteristicas fisicas de los predios.

6. | Apoyar en la elaboracion de lineamientos, normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad y
las funciones del area, con la finalidad de contar con herramientas técnicas necesarias.

7. | Mantener actualizada la informacion sobre los procedimientos de fiscalizacion y casos presentados para
un mejor desemperio del personal.

8. | Analizar y emitir opinién técnica relacionada al &mbito de su competencia, a fin de contribuir con la toma
de decisiones y acciones a implementar por el area.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, economia, ingenieria
industrial, derecho o afines por la formacion.

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

“NPuablico)
: \ﬁ\ s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
/\ e Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector ptiblico o

privado.
] s Un (01) aiio de experiencia en el sector ptiblico

Requisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho tributario, fiscalizacién tributaria municipal o
afines (minimo de 50 horas acumuladas).
e« Conocimientos: Tributacion Municipal, fiscalizacidn tributaria o afines.
« Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
s Habilidades y/o Competencias: Razonamienlo logico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

A
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nciones del cargo estructural:

SIGLA |

SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Formulacion de
Proyectos de Inversion

Elaborar, evaluar y aprobar las fichas técnicas y/o los estudios de preinversion a nivel de perfil de los
| | proyectos de inversion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
2. | Elaborar, aprobar y registrar las inversiones de optimizacién, Ampliacion Marginal, Reposicion y
Rehabilitacion (IOARR), para el cumplimiento de los objetivos instilucionales.
3. | Evaluar y aprobar el informe de modificacion y consistencia de los proyectos de inversion resultado de la
elaboracion de los expedientes técnicos o documentos equivalenfes, para su cumplimiento.
4. | Analizar y elaborar informes de dimensionamiento del tamafic de terreno para los proyectos de inversion

de la entidad.

Brindar apoyo en la elaboracién de la Cartera de Inversiones de Ja entidad para el Programa Multianual
de Inversiones (PMI), a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

Brindar asistencia técnica en la elaboracion de los informes de modificaciones y formatos
correspondientes a la fase de ejecucion de los proyectos de inversion en el marco de las funciones de Ja
Unidad Formuladora.

Coordinar todos los aspectos relacionados a la formulacion de proyectos con el equipo formulador de las
diferentes especialidades, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. | Participar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la
gestién adminisirativa de la unidad de organizacion.

9. | Analizar y emitir opinion técnica relacionada al ambito de su competencia, a fin de contribuir con la toma
de decisiones y acciones a implementar por el area.

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

y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

o

Formacién académica:
a) Nivel educativo

b) Grado/situacion académica

Universitaria Completa

Titulo Profesional oforgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, economia,
ingenieria industrial, ingenieria civil o afines por la formacion.

®

= T ]

Expen'encia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
4'\b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
N
Riiblico)

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

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

Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

Requisitos adicionales:

Colegiatura y habilitacién profesional

Capacitaciones: Cursos en gestién ptblica, formulacién y evaluacion de proyectos de Inversion
Ptiblica o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistema nacional de programacion multianual y gestién de inversiones, formulacion
evaluacion de proyectos de inversién o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, andlisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Publico/a — Especialista

Funciones del cargo estructural:
Ejecutar las actividades administrativas y operativas de la unidad de organizacién, para coniribuir con el
logro de los objetivos programados.

CLASIFICACION SIGLA

SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL
Especialista en Gestion Administrativa

Cooperar en la programacion, ejecucién y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir a la
gestion administrativa de la unidad de organizacion

Proponer, revisar y participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas con
su especialidad, a fin de simplificar los procesos en el gjercicio de la funcion.

Proponer, revisar y participar en las acciones de proyeccion, modificaciones y seguimiento de la ejecucion
del presupuesto, a fin de cumplir con las metas planteadas por la unidad de organizacion.

Revisar, evaluar y absolver los expedientes y solicitudes de informacién correspondientes al &mbito de
su compelencia, asignadas por la jefatura inmediata, con la finalidad de dar respuesta o solucién a los
solicitantes.

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan
Operativo Institucional (POI) y Presupuesto de la unidad organica de Contabilidad, con el fin de coadyuvar
con el logro de los objetivos institucionales.

Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segtin
lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de
organizacion.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.

9.

Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de [a entidad.

10.

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

Requisitos del cargo estructural:

a)

b)

Formacion académica:

Nivel educativo

e Universitaria Completa

Grado/situacién académica
Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, economia, ingenieria
industrial, contabilidad, derecho o afines por la formacién.

¥ Ko

=[5 1
¥ e

-\Experiencia:

Experiencia general: Dos (02) afios.

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

P

blico)

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

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

Un (01) afio de experiencia en el sector publico

equisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion piblica, derecho administrativo, sistemas administrativos o afines

(minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Gestién administrativa, sistema gestion documental, sistemas administrativos o

afines.

fimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (hivel basico).

Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

pedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para el gjercicio de la funcién publica
forme a la normativa sobre la materia.
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CLASIFICACION : SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Pliblico/a — Especialista SP-ES Especialista en Gestiéon Ambiental |

Funciones del cargo estructural:

1. | Ejecutar, participar, evaluar y monitorear las acciones relacionadas a la gestién ambiental y los recursos
naturales, a fin de contribuir un ambiente saludable a la poblacién.,

2. | Elaborar, proponer, evaluar e Implementar los planes y politicas locales en materia ambiental, en
concordancia con las politicas, normas y planes locales, regionales y nacionales, para el cumplimiento
de las disposiciones de la materia.

Elaborar, proponer y ejecutar las actividades relacionadas con el mantenimiento, conservacion y la
recuperacién del medio ambiente, a fin de disminuir los indices de contaminacion.

Evaluar y fiscalizar los estudios de impacto ambiental (EIA) y las declaraciones de impacto ambiental
(DIA) relacionado a las licencias de construccion, proyectos de inversion piblica y demas actividades de
servicios que afecten a la salud y la calidad ambiental de las personas en el dmbito del distrito, para el
cumplimiento de las disposiciones de la materia.

Elaborar, supervisary proponer el Plan Integral de Forestacion y Reforestacién del distrito, con la finalidad
de implementar estrategias ambientales que permitan promover la calidad de vida en la poblacién.

6. | Proponer, evaluar y ejecutar proyectos y programas ambientales, orientados a mejorar la calidad de aire,
manejo y gestion de residuos sélidos y otros, en el marco de las politicas y normas ambientales, a fin de
coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas

7. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y melas propuestas.

8. | Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacion para los fines pertinentes.

9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e« Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria ambiental, ingenieria forestal
o afines por la formacion.

Experiencia:
\a) Experiencia general: Dos (02) afios.

“¥'B). Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

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

“s Un (01) afic de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
s privado.

« Un (01) afic de experiencia en el sector publico

quisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion plblica, gestion ambiental, gestion y el manejo de los residuos
sélidos o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistemas de gestion de residuos sdlidos, sistema nacional de gestion ambiental o
ines.

fimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento logico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

o

\}meentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Especr'ah’sta en Gestion de Residuos
Solidos

1. | Evaluar la gestién y manejo de las actividades y procesos de los residuos sélidos a nivel del distrito a fin
de contribuir con el diagnostico de la situacion actual en materia de residuos solidos a nivel local

2. | Proponer, elaborar evaluar e implementar los instrumentos de gestion ambiental en el marco de la
normativa sectorial en materia de residuos solidos, a fin de dar cumplimienfo a los objelivos
institucionales.

3. | Brindar asistencia técnica en materia de residuos sélidos, y otras actividades relacionadas con la gestion
integral de los mismos a fin de promover la implementacién de la normativa en materia de gestion de los
residuos sélidos.

Contribuir en la aplicacién de iniciativas que contribuyan a la mejora de la gestion de residuos sélidos
municipales y no municipales para promaver el aprovechamiento de los residuos sélidos

Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.

o™ \

; ]}\ = Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su compelencia, a fin de
dotar de informacién para los fines pertinentes.

7. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
o  Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenieria de
Higiene y Seguridad Industrial, Ingenieria y Gestion Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Quimica, Ingenieria Geogréfica, Ingenieria Forestal y Medio
Ambiente, Ingenieria Forestal y Ambiental, Biologia o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.
\. Un (01) afo de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.

- KRequisitos adicionales:

» Capacitaciones: Cursos en gestion pliblica, gestion ambiental, gestion y el manejo de los residuos
sdélidos o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistemas de gestion de residuos sdlidos, sistema nacional de gestién ambiental,

istema nacional de evaluacion de impacto ambiental o afines.

/Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: Razohamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICA CION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Especialista en Gestién de Riesgos y

Servidor/a Publico/a — Especfaﬁsta SP-ES D
S - L R esa.Stres

Funciones del\cargo estructural:
1. | Ejecutar, implementar y evaluar los procesos y procedimientos re!acronadas al sistema nacional de
Gestion de Riesgo de desastres, (SINAGERD), para el cumplimiento de las disposiciones de la materia.
2. | Coordinar, proponer y facilitar el disefio e implementacion de procesos, planes, instrumentos y medidas
de estimacién, prevencién y reduccién en gestion de riesgo de desastres frente a emergencias o
desastres de origen natural y antrépico, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
3. | Ejecutar las actividades referidas a la estimacién prevencién y reduccion del riesgo, asi como la
preparacion y respuesta, ante riesgo de desastres en el Distrito, aplicando las normas emitidas por el
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD), para el cumplimiento de las
disposiciones de la materia.
Realizar evaluaciones de dafios después de un evento adverso para apoyar la planificacion de la
recuperacion y la reconstruccion.
Evaluar el impacto por amenazas o peligros y cambio climatico en zonas vulnerables del distrito, para
prevenir riesgos y desastres.
Orientar y brindar asistencia técnica a las autoridades, funcionarios y profesionales en Gestion del Riesgo
de Desastres para la formulacion de procesos e instrumenios de gestion.
7. | Comunicar informacion relevante sobre riesgos y medidas preventivas para mantener a la comunidad
informada y preparada.
8. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
| |allogro de los objetivos y metlas propuestas.
9. | Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacion para los fines pertinentes.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras ingenieria civil, ingenieria geografica,
ingenieria industrial, administracién, economla, geografia o afines por la formacion.

Experiencia:
| a) Experiencia general: Dos (02) afios.
~1.b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
‘Pgblico)
i Un (01) aiio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector puiblico o privado.
Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o

|2 privado
/ Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

s  Colegiatura y habilitacion profesional

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, evaluacién de riesgos de desasires, evaluacion de dafos
y andlisis de necesidades — EDAN o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres, Gestion del riesgo de
desastres, evaluacion de darfos y analisis de necesidades — EDAN o afines.

\Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
\abilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

= dihpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | = CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista en Gestién Tributaria

ciones del cargo estructural:
1. | Ejecutar, participar y evaluar los procesos y procedimientos de fiscalizacion tributaria para su
cumplimiento a fin de gestionar las acciones de fiscalizacién tributaria de la entidad.

2. | Proponer polfticas, normas, reglamentos, planes y programas para mejorar la gestion tributaria de
pe: VIAL 0g fiscalizacion municipal en el ambito de su competencia.
AT U’fbné;é‘ 3. | Gestionar, evaluar y coordinar con las unidades de organizacion los tributos relacionados para su
Ir’ < & \ﬂ e fiscalizacion, a finde dar cumplimiento a los objetivos institucionales.
& i) 4. | Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean enviados para opinion,
o o a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
e ") 5. | Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
~— dotar de informacion para los fines pertinentes.
6. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

.\\‘}
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b) Grado/situacién académica
= Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, finanzas,
economia, derecho, ingenieria de sistemas o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
e Un (01) afio de expertiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en el sector pliblico

,Requfs:tos adicionales:

3 <! & Capacitaciones: Cursos en gestién publica, tributacion municipal o afines (minimo de 50 horas
| acumuladas).

e Conocimientos: Procedimientos de fiscalizacion tributaria municipal, ley del procedimiento administrativo

general o afines.

s Ofimaética: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).

o Habilidades y/o Competencias: Razonamiento l6gico, razonamiento verbal, andlisis y sintesis.

« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL
Especialista en Gestion, Seguimiento y
Monitoreo de Inversiones

ciones del cargo estructural:
Participar en la elaboracién del diagnéstico de brecha de inversiones y la cartera de inversiones para la
priorizacién de las inversiones de la entidad.
Coordinar con la unidad formulador del Pliego la cartera de inversiones que formara parte de la
Programacion Multianual de Inversiones para optimizar su gestion en la entidad.
Participar en la elaboracion de la Programacion Multianual de Inversiones, a fin de coadyubar en sus
procesos.
Coordinar con los responsables de las unidades ejecutoras de inversion del Pliego la ejecucion y cierre
de inversiones para optimizar su gestion en la entidad.
5. | Participar y coordinar la elaboracién de la cartera de inversiones del Pliego; realizar seguimiento en las
fases de formulacion, evaluacion, ejecucion y operacién coordinando con las instancias del Invierte.pe a
nivel Pliego y la OPMI del Sector.
6. | Consalidar las inversiones que forman parte del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional
articulando con el Presupuesto Institucional, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
7. | Participar en el desarrollo de criterios de priorizacién de inversiones vinculadas a los objetivos
institucionales, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
8. | Participar en los procesos de mejora continua para implementar los sistemas de Programacion Multianual
y Gestion de Inversiones y del Planeamiento Estratégico en la Enfidad.
9. | Verificar el seguimiento y control de los avances fisicos y financieros de las inversiones el marco del
Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones (Invierte.pe)
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, economia,
ingenieria industrial o afines por la formacién.

\ o . Experiencia:
\Q} xperiencia general: Dos (02) afios.

{ Piiblico)
"] e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector puiblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector ptblico

Réquisitos adicionales:
s« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, sistema nacional de programacion multianual y gestion
de inversiones — Invierte.Pe o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
s Conocimientos: Sistema nacional de programacion multianual y gestion de inversiones, formulacion
y evaluacion de proyectos de inversién o afines.
« Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

bilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA I CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista en Imagen y Protocolo

unciones del cargo estructural:

Fu
1. | Establecer y mantener las relaciones publicas con personas e instituciones del sector piblico o privado,
nacional o internacional, que desarrollen actividades conexas con la municipalidad, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

_ | 2. | Administrar y dirigir el protocolo de las ceremonias o actos oficiales propias de la institucién, a fin de

garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

+ 13, | Promover, coordinar, emitir opinién y gestionar el otorgamiento y nivel de las condecoraciones y llevar los

,.
oW

registros respectivos, para su control.
Coordinar los asuntos protocolares de los viajes al interior del pais y al extranjero del alcalde, regidores
vy funcionarios, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Conducir las ceremonias y eventos oficiales; asi como los programas de atenciones oficiales en los que
intervienen la Alta Direccién, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Gestionar el reparto de invitaciones y confirmaciones de asistencia para los eventos y otras actividades
propias de la institucion, a fin de dar cumplimiento de los objetivos institucionales.
7. | Elaborar los planes y estrategias en materia protocolar, en coordinacion con las unidades de organizacion
de la entidad, que aseguren el cumplimiento del protocolo comunicacional establecido en la entidad
8. | Proponer e implementar procesos y/o lineamientos en materia protocolar para identificar oporfunidades
de mejora y asegurar la ejecucion de las acciones protocolares de los eventos oficiales, actividades
publicas y conferencias de prensa de la entidad
9. | Realizar el seguimiento a la agenda protocolar de la Alta Direccion y actualizar el directorio de las
entidades publicas y privadas con fechas conmemorativas, para realizar el control, atencion oportuna y
plan de accion de los eventos oficiales y actividades publicas.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria Completa

&

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ciencias de la comunicacion,
comunicacién y publicidad, comunicacion e imagen empresarial, comunicacién social o afines por la
formacidn.

= \\Experiencia:

) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

Publico)
e Un (01) aiio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.
« Un (01) afio de experiencia en el sector publico

equisitos adicionales:
Capacitaciones: Cursos en gestion publica, Protocolo, Comunicacién Digital, Relaciones Publicas o
afines (minimo de 50 horas acumuladas).
Conocimientos: Organizacion de eventos institucionales, Relaciones Pliblicas, Comunicacion
Corporativa, Estrategia en Redes Saciales, Protocolo o afines.
%" Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
) abilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

=
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i ciones'del cargo estructural:
1. | Ejecutar los procesos y procedimientos de las inversiones, segiin competencias, de acuerdo a los
lineamientos y politica vigente, a fin contribuir en el cumplimiento de los objetivos de la entidad.
Identificar y proponer nuevos proyectos o programas de inversién, a fin de coadyuvar al cierre de brechas
de la entidad en el marco del sistema nacional de programacién multianual y gestion de inversiones, en
el ambito de su competencia.
Brindar asistencia técnica respecto a los procesos y actividades vinculadas a la culminacion, recepcion y
liquidacién de los expedientes técnicos, obras y supervision de obras de los proyectos asignados, para
que se logren los objetivos de los mismos
Coordinar, evaluar y monitorear el seguimiento y control periodico a la efecucion fisica y financiera de los
proyectos de inversion, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
5. | Revisar, evaluar y controlar las valorizaciones, recepciones, liquidaciones y transferencias de las obras
en sus diferentes modalidades para asegurar el seguimiento y cumplimiento de las metas programadas
v la opartuna liquidacion financiera y técnica de los proyectos.
6. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
7. | Elaborar y proyectar informes técnicos y otros documentos en materia de su especialidad, conforme le
sea requerido por su superior inmediato.
8. | Participar en reuniones con las Unidades de Organizacion de la entidad, a fin de coordinar
permanentemente la atencién de los diversos requerimientos en materia presupuestaria.
9. | Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de Ingenieria Civil.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pliblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

s Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector piblico o privado.

o Un (01) aflo de experiencia en el sector publico

« Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, ingenieria de proyectos, gestion de proyectos de inversion
publica o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
s Conocimientos: Gestion de proyectos de inversion ptiblica, ejecucion de obras publicas o afines.
« Habilidades y/o Competencias: Razonamiento l6gico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Especialista en Licencias y
Autorizaciones

CLASIFICACION

Servidor/a Pliblico/a — Especialista

'Funciones del cargo estructural:
1. | Revisar y calificar los expedientes y documentos designados, de acuerdo a las disposiciones técnicas
que rigen sobre los procedimientos administrativos de licencias de funcionamiento, publicidad exterior,
comercio en via publica y eventos en espacios publico, con la finalidad de dar atencién a los expedientes
y solicitudes dentro de los plazos establecidos.

2. | Proyectar informes, cartas, oficios y memorandos a partir de las observaciones detectadas durante la
7 revision de los expedientes designados para su posterior aprobacion por el area.
= 8. | Atender y proyectar respuesta a las consultas técnicas y/o pedidos presentados por los administrados,
= | dentro de los plazos establecidos, para orientarlos en los procedimientos a seguir.
4. | Proponer lineamientos, politicas, directivas, procedimientos u otros documentos de gestién y de
acuerdo a su competencia, con la finalidad de contar con herramientas técnicas de gestion.
5. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a

fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
6. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segun le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacidn para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
7. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de
coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
8. | Proponer mejoras de los procesos a su cargo, con el fin de orientarlas al logro de objetivos institucionales.
9. | Evaluar y realizar las gestiones para atender solicitudes relacionadas a la ubicacion de elementos de
publicidad exterior y cese de actividades, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, ingeniera industrial,
contabilidad, derecho o afines por la formacion.

Experiencia:
~}a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
o H Publico)
1= e Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector pliblico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.
» Un (01) afio de experiencia en el sector publico

equisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho administrativo, autorizaciones municipales o
afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Ley Marco de Licencias de Funcionamiento, publicidad exterior o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presenlaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Funciones del cargo estructural

1. | Inspeccionar, programar, coordinar y supervisar las actividades el mantenimienio de las areas verdes

pliblicas del distrito a fin de promover su cuidado y conservacion.

2. | Evaluar el estado situacional de los sistemas de riego de las éreas verdes ptiblicas del distrito de para su
conservacion y mejoramiento.

3. |Instruir a los operarios sobre el manejo de las areas verdes y sistemas de regadio para oplimizar las
labores.

| 4. | Inspeccionar los nuevos sistemas de riego tecnificado que se realicen en el distrito para optimizar el
recurso hidrico.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.
Proponer mejoras de los procesos a su cargo, con el fin de orientarlas al logro de abjetivos institucionales.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa

3\
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b) Grado/situacion académica

o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria agronoma, ingenieria forestal,
ingenieria civil o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

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

s Un (01) ano de experiencia en el sector ptiblico

“{'Requisitos adicionales:
1\ e Capacitaciones: Cursos en gestién ptiblica, riego tecnificado, manejo de area verdes, control bioldgico
. ) y fitosanitario o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
/ e« Conocimientos: Jardineria, riesgo tecnificado, manejo de dreas verdes, forestacién o afines.
« Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
s Habilidades y/o Competencias: Razonamiento logico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Modernizacién
Institucional

ciones del cargo estructural:
1. | Planificar y organizar las actividades relacionadas a los temas de gestion por procesos, calidad de los
servicios, mejora continua, simplificacion administrativa y documentos normativos, para el mejoramiento
de los procesos organizacionales de la entidad.
2. | Elaborar propuesta de formulacion y/o actualizacion de documentos de gestion institucional y de
planificacion para coadyuvar a la modernizacion de la entidad.
3. | Brindar asesoria técnica a los 6rganos y unidades orgénicas de la institucion en temas de organizacion y
desarrollo organizacional enfocados en la modernizacién de la gestién publica para fortalecer las
competencias y mejora continua de la institucion.
Revisar la formulacién y actualizacién de documentos y dispositivos normativos internos, con la finalidad
de mejorar y optimizar los procesos y servicios prestados a la ciudadania.
Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan
Operativo Institucional (POI) del drea, Plan Estratégico Institucional (PEI), y de los diversos planes de la
entidad a implementar, a fin de revisar y validar lo proyectado en concordancia con la normativa vigente.
6. | Brindar asistencia técnica a los 6rganos y unidades organicas en aspectos relacionados con las normas,
procesos y pracedimientos para contribuir a la Politica de Modernizacién del Estado.
7. | Emitir opinién sobre proyectos normativos y disposiciones administrativas obligatorias u orientadoras para
la actualizacién normativa en temas de su competencia.
8 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
v/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, contabilidad, ingenieria
industrial, economia, administracién ptblica, derecho, ciencias politicas o afines por la formacion.

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

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

e« Un (01) aiio de experiencia en el sector piiblico

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestién por procesos, planeamiento estratégico,

organizacion y métodos, desarrollo organizacional o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

s Conocimientos: Planeamiento estratégico, modernizacion del estado, gestién por procesos o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
: - Mantenimiento
ciones del cargo estructural:

1. | Revisar y evaluar el cumplimiento del mantenimiento de la flota de vehiculos y maquinaria, a fin de
garantizar las actividades, procesos y operaciones de la geslion y manejo de residuos solidos.
Emitir informes técnicos respecto al estado de la flota de vehiculos y maquinaria, a fin de realizar las
acciones correctivas y/o preventivas, para garantizar la prestacién de los servicios publicos que brinda la
entidad.
Verificar y controlar la flota vehicular y maquinarias que prestan servicios de recoleccién de residuos
sdlidos, con la finalidad de garantizar los niveles operacionales de su manipulacién, recorrido,
conservacion y prestacion de los servicios.
Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacién para los fines pertinentes de la unidad de organizacién.
5 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa

CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Especialista
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b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria mecéanica, ingenieria
mecanica eléctrica, ingenieria industrial o afines por /a formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) arfios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
= Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
o Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector ptblico o
privado.
e Un (01) afio de experiencia en el sector piiblico

Requisitos adicionales:

e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, mantenimiento de magquinaria pesada, mecanica
automotriz o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Mantenimiento de maquinaria pesada, mecéanica automotriz o afines.

e Ofimatica: Procesador de fextos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

« Habilidades y/o Competencias: Razonamiento logico, razonamiento verbal, analisis y sinlesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | ' CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piiblico/a — Especialista SP-ES Especialista en Planeamiento

nciones del cargo estructural:

1. | Disedar y proponer lineamientos técnicos y procedimentales en materia de planeamiento institucional para el
logro de las metas y objetivos institucionales.

2. | Gestionar la formulacién, anélisis, seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
Operativo Institucional (POI), conforme a la normativa vigente y bajo el enfoque participativo, para establecer
los objetivos, metas y acciones estratégicas y operativas.

3. | Elaborar informes técnicos de seguimiento de la implementacion politicas nacionales, sectoriales y programas
presupuestales de competencia de la municipalidad, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales
Proponer y formular indicadores de desempefio o controles de gestion, de acuerdo al marco normativo vigente
en la materia, para evaluar el desenvolvimiento y logro de las metas y objetivas institucionales

Participar de la elaboracion del Programa Multianual de Inversiones con la coordinacion de la Unidad
Formuladora y Unidad Ejecutora de Inversiones, para lograr la vinculacion entre el planeamienta estratégico y
el proceso presupuestario.

Realizar sequimiento del avance de la ejecucion de las inversiones de acuerdo con el marco normativo vigente,
para impulsar la ejecucion de las inversiones de la Entidad.

Hacer seguimiento del registro de las metas fisicas y financieras de los centros de costo de la entidad, con el
fin de mantener actualizados en el aplicativo del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico — CEPLAN, los
presupuestos asignados a cada unidad de organizacion de la entidad.

8. | Participar, coordinar y ejecutar las acciones del proceso del presupuesto participativo, en el contexto de los
lineamientos de politicas de desarrollo del distrito, a fin de coadyuvar en su cumplimiento.

9. | Brindar asistencia técnica a los coordinadores administrativos de las unidades de organizacion, de los centros
de costos designados sobre programacion de metas anuales, presupuestaria y prioridades; con el fin de alinear
adecuadamente el Plan Operativo Instilucional (POI) con las acciones estratégicas del Plan Estratégico
Institucional (PEl), en el marco de lJos lineamientos del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico (CEPLAN).

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

Formacion académica:

a) Nivel educativo

s Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, economia, ingenieria
economica, contabilidad, ingenierfa industrial o afines por la formacion.

P '%Expeﬂencia:

ha) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

< { Puablico)

“|) e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

« Un (01) afc de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.

s« Un (01) ano de experiencia en el sector publico

equisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestién por procesos, planeamiento estratégico, gestion
de proyectos de inversion o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
e\ Conocimientos: Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico, Modernizacion de la Gestion Publica,
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones o afines.
q Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
s/ Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista en Planeamiento Urbano

Funciones del cargo estructural:

1. | Evaluar, emitir opinién, verificar y efectuar el seguimiento y revisién técnica de los expedientes de
habilitacion urbana, subdivisiones de lotes, consultas técnicas relacionadas a la planificacion urbana, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. | Participar y realizar acciones de coordinacién técnica para la elaboracion o actualizacién del Plan de
Desarrollo Urbano del distrito, para la implementacion de las politicas y normas en materia de urbanismo
y desarrollo urbano para el distrito.

Evaluar y dirigir los programas de preservacién y mejoramiento del ornato del distrito, manteniendo la
infraestructura urbana en buenas condiciones, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Revisar, proyectar y elaborar los informes técnicos para la aprobacion de los procesos de visacion de
planas y memorias descriptivas en sus diferentes procedimientos administrativos y en los procesos de
prescripcién adquisitiva y regularizacién del tracto sucesivo de manera integral y emitir opinion técnica de
subdivision en los casos de manera individual, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas
propuestas.

Evaluar, verificar y atender las solicitudes para el otorgamiento de certificados de parametros urbanisticos
y edificatorios, zonificacion, compatibilidad y uso, y otros inherentes a la unidad organica, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmedialo, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad

7. | Elaborar propuestas de instrumentos técnicos y administrativos relativos a su competencia, con la
finalidad de contar con herramientas técnicas necesarias

8. | Participar en la programacién, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la
gestién administrativa de la unidad de organizacién.

a s
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9. | Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segin
lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacién para los fines pertinentes de la unidad de
organizacion.

10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria civil, arquitectura o afines por
la formacion.

A

‘Experiencia:

\d) Experiencia general: Dos (02) afios.

h) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
ublico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.

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

Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

» \Capacitaciones: Cursos en gestién publica, urbanismo, gestion urbanistica, saneamiento de predios
afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Regularizacion urbanistica, planeamiento urbano o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sinlesis.

“hopedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Presupuesto
__Participativo

Funciones del cargo estructural:
1. | Prestar asistencia técnica en la organizacion y desarrollo de las actividades, procesos y fases del
presupuesto participativo, para el cumplimiento de la normativa que lo regula y de los objetivos
institucionales.

2. | Evaluar y facilitar informacion para el desarrollo de los talleres de trabajo para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

3. | Evaluar, dirigir, aportar y apoyar en la evaluacion técnica y financiera de los proyectos propuestos, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. | Planificar y coordinar el desarrollo de programas de capacitacién a los agentes del proceso, orientados a
fortalecer el Proceso del Presupuesto Participativo, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. | proponer estrategias de participacion de la sociedad civil en el proceso del presupuesto participativo a fin
que su participacion contribuya al desarrollo local.

6. | Proponer, coordinar y facilitar la cartera de proyectos viables que estén orientados al logro de resultados
priorizados y que respondan a las caracteristicas de impacto del distrito, a fin que los agentes
participantes consideren los citados proyectos de inversion a ser debatidos y priorizados en los talleres,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. | Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segtn
lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de
organizacion.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de contabilidad, administracion,
econémica, ingenieria industrial, sociologla, o afines por la formacidn.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

Publico)

e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

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

s Un (01) aiio de experiencia en el sector ptblico

Regquisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestién plblica, politicas publicas, presupuesto por resultados,
presupuesto participativo o afines (minimo de 80 horas acumuladas).

Conocimientos: Presupuesto Participativo Basado en Resultados, gestion de presupuesto publico o
afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

Impedimentos; No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

é sta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del cargo
Ctural (Especialista en Presupuesto Participativo), correspondiente a la RES. ALC N°407-2008-MDNCH
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CLASIFICACION

Servidor/a Ptiblico/a — Especialista

SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
Especialista en Procesos
ciones del cargo estructural:

1. | Recibir las denuncias legales de manera verbal y escrita de terceros, asi como también de la entidad para
recabar elementos de indicio y/o prueba necesarios, seguido de actos de investigacion preliminar para la
formulacién de informes de precalificacion.

Evaluar los informes de control vinculados al Procedimiento Administrativo Disciplinario - PAD, siguiendo
las recomendaciones dispuestas a fin de determinar, de corresponder, responsabilidad administrativa

]

GRYY

y sancionadores, asi coma documentacion necesaria para los fines del procedimiento administrativo.
Apoyar en la elaboracién de proyectos de resolucién para los distintos Organos instructores y
sancionadores, relacionados a los expedientes de los procedimientos administrativos disciplinarios para
cumplir con la potestad sancionadora de la entidad.
5. | Proponer la declaracion "no ha lugar a tramite” de una denuncia u otro, previa investigacion concluyente
que determine la insuficiencia de indicios o medios probatorios para la apertura del Procedimiento
Administrativo Disciplinario- PAD.
6.. | Elaborar proyectos administrativos como oficios, cartas, memorandums, informes vinculados a los
procedimientos administrativos disciplinarios que tenga la Secretaria Técnica a su cargo a fin de brindar
la atencién en los plazos establecidos
7. | Asistir al Secretario Técnico del Procedimiento Administrativo Disciplinario -PAD, en la fase de
investigacién preliminar de las denuncias formuladas ante dicho despacho, a efectos que este pueda
acopiar los elementos indiciarios y de prueba que le permita formular debidamente los informes de
precalificacion
8. | Asistir conjuntamente con el Secretario Técnico a los drganos instructores del Procedimiento
Administrativo Disciplinario- PAD, para el cumplimiento de sus funciones
9. | Coordinar con los érganas y/o unidades organicas de la entidad, para recabar informacion necesaria para
el procedimiento administrativo disciplinario
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

«  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de derecho.

xperiencia:

,;-g} Experiencia general: Dos (02) afios.

“\b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
{ Rublico)

‘| e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector plblico o privado.

e Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el seclor puiblico o

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

Reguisitos adicionales:

Colegiatura y habilitacién profesional

Capacitaciones: Cursos en gestién publica, derecho administrativo sancionador, procedimiento
_administrativo disciplinario o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Procedimiento administrativo disciplinario, ley del cédigo de ética de la funcién
ptblica, ley del procedimiento general o afines.

-Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Especialisia

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Programacion
Multianual de Inversiones

ciones del cargo estructural:
1. | Efectuar la programacién, evaluacién y control de las inversiones de la entidad en el marco de la
normatividad vigente, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Participar en el proceso de consistencia entre la Programacion Multianual de Inversiones y la
Programacion - Formulacién Presupuestaria, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Emitir opinién en el marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones,
sobre la cartera de inversiones pasibles de ser atendidos a través de Asaciaciones Publico Privadas y
Obras por Impuestos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. | Consistenciar la programaciéon multianual presupuestaria con el presupuesto y el plan operativo
institucional para optimizar el seguimiento de la programacién y ejecucion presupuestaria.

o

Participar en los procesos de mejora continua para implementar los sistemas de Programacion Multianual
y Gestién de Inversiones y del Planeamiento Estratégico en la Entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
s  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, economia,
ingenieria industrial o afines par la formacién.

3 b

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» Un (01) ario de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector publico

| Requisitos adicionales:

« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, sistema nacional de programacion multianual y gestion
de inversiones — Invierte.Pe o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

s« Conocimientos: Sistema nacional de programacién multianual y gestion de inversiones, formulacion
y evaluacién de proyectos de inversion o afines.

e Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)

e Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

» Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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 SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

SP.ES Especialista en Promocion del Libro y
ciones del cargo estructural: :

1. | Planificar y proponer estrategias y acciones de mejora para los espacios de lectura identificadas en el
distrito, a fin de fortalecer la Red de espacios de lectura.

2. | Impulsar y gestionar la implementacion del Fondo Editorial Municipal para la edicion y publicacion de
textos de autores y teméticas locales, a fin de promover promoviendo la creacion artistica literaria y el
desarrollo de una industria editorial en el distrito.

3. | Brindar acompafiamiento técnico a los actores vinculados a los espacios de lectura, a fin de asegurar su

adecuada gestién, funcionamiento y el desarrollo de actividades de fomento de lectura en beneficio de la
ciudadania.

Organizar eventos literarios y culturales para fomentar el interés y la participacién de la comunidad en
actividades culturales.
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P Requisitos adicionales:

Desarrollar programas educativos sobre literatura para promover la lectura y el conocimiento en distintas
edades.

6. | Promover iniciativas de cultura local para fortalecer la identidad cultural y el sentido de comunidad a través
del arte y la literatura.

7. | Emitirinformes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.

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

y/o area.

Regquisitos del cargo estructural:
Formacién académica:

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de educacion, sociologia, bibliotecologia,
antropologia, trabajador social, ciencia politica, literatura, lingiiistica, comunicacién social, gestion
social, economia, historia, psicologia o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
e Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

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

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

Capacitaciones: Cursos en gestion plblica, gestién por procesos, gestién cultural, gestion educativa,
pedagogia, animacién y promocién de la lectura o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
Conocimientos: Desarrollo de actividades sociales, culturales y promocion del Libro y la Lectura o
afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SP-ES Especialista en Promocién Empresarial
ciones del cargo estructural: !

1. | Implementar y ejecutar los procesos y procedimientos de Promocién y desarrollo econdmico en el distrito,
para fomentar el desarrollo de la inversion publica y privada en el distrito.
2. | Proponer, ejecutar y evaluar programas de asistencia técnica y capacitacion para la promocion y
desarrollo econémico, orientados a los peguenos y medianos productores del distrito.
Participar en las actividades de formulacién, implementacion y evaluacion de politicas ptiblicas en maleria
de promocién econémica, en el &mbito de su especialidad, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de
poyar el cumplimiento de objetivas, actividades y operaciones institucionales.
Planificar, coordinar y gestionar la promocion y desarrollo de ferias comerciales promovidas por la
Municipalidad, a fin de promacionar la comercializacion y consumo de servicios y productos de la localidad
Planificar, coordinar y gestionar campafias conjuntas para facilitar la formalizacion del micro y pequefias
empresas den distrito, para el cumplimiento de objetivos institucionales.
6. | Promover y proponer convenios y alianzas estratégicas con instituciones piblicas y privadas en materia
de promocién del empleo, capacitaciones y emprendimiento tanto para los ciudadanos como a las
empresas del distrito de Nuevo Chimbote, a finde cumplir con los objetivos institucionales
7. | Evaluar el impacto de las iniciativas de promocién empresarial para asegurar que contribuyan
efectivamente al desarrollo econémico y al crecimiento local.
8. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
9. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de ls unidad de organizacion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, economia, ingeniera
industrial, derecho o afines por la formacion.

Experiencia:

| a) Experiencia general: Dos (02) afios.
~(|'b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)

s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
°/ & Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector piiblico o privado.

|

W oe Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Regquisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestién y promocién de proyectos de inversion, derecho
administrativo o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
s Conocimientos: Desarrollo econémico local, gestion de proyectos productivos o afines.
s Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento l6gico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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. CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Especialista

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Proyectos de Inversion
Publica

ciones del cargo estructural:
1. | Planificar, coordinar v velar por la ejecucion de las inversiones, desde la elabaracion del expediente técnico
hasta la liquidacién y cierre de las mismas, de acuerdo a los lineamientos establecidos en los términos de
referencia, planes de trabajo y/o expedientes (écnicos, segun corresponda, para la culminacion de las
inversiones.
Realizar inspecciones técnicas, levantamiento de informacion, elaboracion de informes con relacion a la
ejecucion de las inversiones en el marco de la Ley de Conltralaciones del Estado, con la finalidad de verificar el
avance y mantener actualizada la gjecucién coniractual.
Integrar los Comités de Procedimientos de Seleccion y/o Comités de Recepcion de Obras, en los que sean
designados para la toma de decisiones dentro del procedimiento de seleccion o respecio a la culminacion de
obra, segun corresponda.
Elaborar los términos de referencia y/o especificaciones técnicas de servicios y/o bienes, segtin sea el caso,
de acuerdo al Cuadro de Necesidades Multianual de la Subgerencia de Obras Pablicas, con la finalidad de
gestionar el proceso de contratacién
5. | Emitir opinién técnica en relacion a la adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios, analizando y verificando
la ejecucion de los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, segtn corresponda, para la
conformidad por parte de la Subgerencia.
6. | Emitir informes técnicos - administrativos en relacion a las valorizaciones de obra, solicitudes de ampliacién de
plazo, prestaciones adicionales de obra, reducciones de obra, modificaciones convencionales, cambio de
personal clave, suspensiones de plazo, diferimienfo del plazo de ejecucion contractual, asi como tramitar y/o
emitir opinién técnica para la absolucion de consullas y cumplimiento a las obligaciones o responsabilidades
contractuales de los contratislas
7. | Elaborar documentos administrativos y/o lécnicos relacionados a las inversiones publicas asignadas con
referencia a la fase de ejecucion, a fin de aclarar o absoclver consultas del proceso de elaboracion de
expedientes técnicos y/o ejecucion fisica de las obras.
8. | Revisar la documentacién técnico administrativa preseniada por la supervision de la obra deniro de los
procedimientos establecidos en la normativa de contrataciones con el Estado, en los que esta es parte, ello con
la finalidad de brindar alternativas de solucion dentro de plazos deferminados.
9. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar al logro
de los objetivos y metas propuestas.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

o Universitaria Completa

.1'}
N
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e N
\b). Grado/situacién académica

Y Z4  Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o afines por la
formacién.

=L

| Exfperiencia:
4) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
\ e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector piblico o privado.
\\ Un (01) afo de experiencia en el seclor publico

Regquisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de proyectos de inversion publica o afines (minimo de
horas acumuladas).

Canocimientos: Gestién de proyectos de inversion ptblica, ejecucion de obras publicas o afines.

dtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Hab?!fdades y/o Competencias: Razonamiento logico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

ciones.del cargo estructural:

1. | Determinar la necesidad de asistencia técnica en la formulacion, disefio e implementacion de proyectos
productivos en el marco de sus estrategias o planes de la entidad, a fin de apoyar los emprendimientos
en el distrito.

2. | Apoyar a las organizaciones en la elaboracion de planes de negocios para que sean gestionados ante
fondos concursables que el estado pone a disposicion de las organizaciones.

Realizar acciones de seguimiento a la ejecucién de los proyectos productivos y emprendimientos a cargo
de la entidad, de acuerdo a los procedimientos y normatividad vigente, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Brindar asistencia técnica en la elaboracién e implementacién de las tecnologias productivas y de los
emprendimientos de los proyectos a cargo de la entidad, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

5. | Desarrollar acciones de fortalecimiento de capacidades a los agentes externos, a fin de impulsar la
productividad en el distrito.

6. | Realizar la supervision a los proyectos productivos y brindar asistencia técnica a los agentes del proyecto
y miembros, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.

7. | Realizar el seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los proyectos productivos en gjecucion, segtin
el plan operativo aprobado

8. | Verificar el cumplimiento del proceso de adquisiciones de bienes y servicios, asi como la entrega oportuna
de los activos a los usuarios del proyecto

9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/0 area.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
s Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de economia, administracién, ingenierfa
industrial, ingenieria agrénoma, zootecnia, industrias alimentarias o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Un (01) aio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
= Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector plblico o
privado.
s Un (01) aiio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, supervisién o seguimiento de proyectos productivos,
formulacién o gestion o evaluacién de programas productivos o afines (minimo de 50 horas
acumuladas).

Conocimientos: Evaluacién de proyectos productivos, gestion de las inversiones o afines.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista en Psicologia

Funciones del cargo estructural:

1. | Brindar atencion individualizada o grupal a las personas que requieran el servicio y de acuerdo con los
lineamientos técnicos del area, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

2. | Brindar consejeria psicologia, contencién emocional, intervencién en crisis o acompafamiento
psicoldgico, segtin corresponda, para resguardar su salud mental e integridad personal.

Elaborar informes psicolégicas de las victimas atendidas por su servicio para solicitar medidas de
LRTAL S proteccion y como medio probatorio.

w

s :’((\‘f Cumplir con aplicar los lineamientos, guias, protocolos, manuales, directivas entre otras disposiciones
25\ | para la atencién, funcionamiento y gestién del servicio de atencion a personas afectadas por hechos de
: S" violencia contra la mujer e integrantes del grupo familiar y violencia sexual.
1?5. Derivar a servicios de salud especializados los casos que requieran un tratamiento terapéutico.
p" 6 | Identificar la existencia de una situacién de riesgo o desproteccién familiar de las nifias, nifos y
adolescentes, personas con riesgo o vulnerabilidad para determinar las acciones a seguir.
7. | Disenar, proponer y desarrollar planes e investigaciones integrales de intervencion psicologica segun

requiera el diagnéstico particular o general, para la designacion del tratamiento necesario
correspondiente.
8. | Participar en reuniones, con el fin de elaborar los informes técnicos, estudio de casos, promocion de
adolescentes a olros programas
9. | Brindar acompanamiento a las nifias, nifios y adolescentes, adultos mayores, personas con riesgo y
desproteccién que asi lo requieran en los procedimientos establecidos en la normatividad vigente, para
la atencion inmediata e integral ante situaciones de riesgo y desproteccion familiar
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Unjversitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de Psicologla.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) arios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

T SN e Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector pblico o privado.
EA . e Un(01) afio de experiencia en el sector ptblico

equisitos adicionales:
s  Colegiatura y habilitacién profesional
e Capacitaciones; Cursos en gestion publica, psicoterapia, psicopedagogia, consejeria, orientacion

~ psicolégica o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
s Conocimientos: Orientacion psicolégica, liderazgo y desarrollo de habilidades o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
L)

Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, anélisis v sintesis.
/--_J)mpedr‘mentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista en Racionalizacién

ciones del cargo estructural:

1. | Elaborar y proponer iniciativas de mejora institucional en el marco de la politica de modernizacion del
estado a fin de contribuir con la mejora de los procedimientos de los servicios que brinda la entidad.

2. | Desarrollar y/o revisar el Mapa de Procesos y Manual de Gestién de Procedimientos Administrativos de
la entidad, para su simplificacién administrativa.

3. | Proponer, elaborar y participar en la elaboracion de los documentos de gestién bajo el ambito del sistema
administrativo de modernizacién de la gestion piiblica, para el fortalecimiento institucional.

4. | Revisar y validar las iniciativas y propuestas de instrumentos de gestién remitidas y elaboradas por las
unidades de organizacién de la entidad, para su aprobacion.

f/_;;f%\r':-sf’;—_ A 5. | Participar en las actividades de formulacion, evaluacion, seguimiento y actualizacién Plan Operativo
f,__;‘*}*" s W j Institucional (PQI) y del Plan Estratégico Institucional (PEI) en coordinacion con la normativa vigente y en
f S5 \i&" 2|2 | | coordinacion con las unidades de organizacion.

\ z % 3 §-_': Ejecutar las actividades de racionalizacion de recursos y costos, bajo el &mbito del sistema administrativo
Q »ft de modernizacion de la gestién publica, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

# 7. | Elaborar y proyectar informes técnicos y proyectos de Resoluciones de aprobacion de los diferentes

et documentos normativos de gestién, para su aprobacion.
8. | Atender las solicitudes de informacién remitidas por la Alta Direccién relacionadas con la mejora

organizacional y simplificacién administrativa de la entidad
9. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacién para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
s Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, economia, ingeniera
industrial, contabilidad, derecho o afines por la formacién.

Experiencia:

—._| a) Experiencia general: Dos (02) aiios.

"\¢|'b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
~|'Pablico)

' )Pl{ o Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

“/ = Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
o/ privado.

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

quisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, sistema nacional de planeamiento, modernizacion del
estado, gestién de la calidad y gestion por procesos o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
Conocimientos: Sistema nacional de modernizacion de la gestién publica, gestion por procesos,
implificacién administrativa o afines.

fimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

sta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del cargo
tural (Especialista en Racionalizacién), correspondiente a la RES. ALC N° 404-2008-MDNCH -
marra Alvarez Nazario Segundo
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CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Reclutamiento y
Seleccidn de Personal

CLASIFICACION

ciones del cargo estructural:
1. | Evaluary revisar las necesidades de dotacion de personal, brindando apoyo en la formulacién de perfiles
de puestos requeridos, garantizando coherencia y equidad,

2. | Evaluar con las unidades organicas la formulacion de las solicitudes de dotacién de personal incluidas la
disponibilidad y documentos pertinentes que den inicio al proceso de seleccién.

3. | Solicitar y gestionar la respectiva certificacion presupuestal que corresponda para obtener la dotacién de

personal.
e 4. | Ejecutar los procesos de seleccion garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente, para el
'\.'.91'?:’«0"3“1;\1;-“_;-_.\ cumplimiento de los objetivos institucionales.
[0t % % 5. | Administrar y ejecutar la publicacién de todas las etapas de los procesos de seleccion asignados, dentro
(S 3 Vgéu =9 de los plazos y cronograma establecido.
it = S {6. | Elaborar con las éreas usuarias las pruebas para la evaluacion técnica de conocimientos que se aplicarén
__;;-;1} {__'t‘ i a los candidatos.
N2 > 7. | Administrar la etapa de entrevistas de seleccién de personal con los miembros del Comité de Seleccion

oportunamente, proporcionando los formatos de entrevistas y documentos presentados por el candidato,
a fin de apoyar en la toma de decisiones.
8. | Elaborar las actas, informes y cuadros estadisticos de seguimiento y monitoreo correspondiente a los
procesos de seleccion de personal, cuando se le solicite, a fin de viabilizar las acciones y operaciones de
la entidad.
9. | Proponer disposiciones normativas internas relacionadas a los procesos de reclutamiento, seleccién y
desplazamiento de personal, a fin coadyuvar en los procesos de seleccion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de adminisiracion, economia, ingeniera
industrial, contabilidad, derecho, psicologia o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
« Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
= Un (01) ano de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector ptiblico o
privado.
= Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

Requisitos adicionales:

s« Capacitaciones: Cursos en gestion pliblica, seleccién de personal, disefio de perfiles de puestos o

afines (minimo de 50 horas acumuladas).

« Conocimientos: Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos, dotacién de personal,
\ seleccion de personal o materias afines a las funciones del cargo.

e __ Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
pedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION . | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Pliblico/a — Especialista SP-ES Especialista en Saneamiento

Funciones del cargo estructural:
1. | Inspeccionar y presentar informes de diagnésticos de los servicios existentes en agua y saneamiento del
ambito rural, a fin de evidenciar el estado situacional de los sistemas de agua potable y alcantarillado.

2. | Identificar las necesidacdes de asistencia técnica relacionadas al disefio y gestion de sistemas integrales
de agua y saneamiento en el ambito rural, para su intervencién.
3.. | Formular, ejecutar, evaluary controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de la gestion de agua
y saneamiento, para el cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.
4. | Implementar y promover politicas y estrategias de Gestién de Agua y Saneamiento en armonia con los
lineamientos, politicas y planes de desarrollo del distrito, con la finalidad de contar con herramientas
técnicas necesarias y actualizadas, fin de contribuir en la prestacién de los servicios de saneamiento en
: el distrito.

5. | Formular, proponery supervisar los estudios y proyectos en la prestacion de los servicios de saneamiento
a fin de ampliar la capacidad de los servicios en el distrito.
6. | Verificar la prestacion de los servicios de agua potable y saneamiento del ambito rural, a fin de garantizar
su prestacion, acceso, calidad y la sostenibilidad de los servicios.
7. | Verifica la cobertura de los servicios de agua y saneamiento en el ambito rural, fin de garantizar su
prestacién, acceso, calidad y la sostenibilidad de los servicios.
8. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato,
a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
9. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de
coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o rea.

|} a)'Nivel educativo
= Universitaria Completa

“\b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de Ingenierfa sanitaria, ingenierfa
ambiental, ingenieria civil, ingenieria industrial, administracién o afines por la formacién.

xperiencia:
Experiencia general: Dos (02) afios.

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

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

e \ Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o

\privado.
e Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestién ptblica, tratamiento de agua potable, saneamiento o afines
(minimo de 50 horas acumuladas).
/q Conocimientos: Gestion de agua y saneamiento, gestion de proyectos de saneamiento o afines.
s / Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) Hik:E]



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC |Versién| 01-2024
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Pagina 184 de 389

CLASIFICACION

Servidor/a Publico/a — Especialista

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Seguridad y Salud en el
Trabajo

Funciones del cargo estructural:
1. | Planear, coordinar, ejecutar y evaluar las estrategias de prevencién, promocién y control en seguridad y
salud en el trabajo, a fin de garantizar la integridad fisica y mental de los/as servidores/as de la entidad.
2. | Elaborar, coordinar y gestionar las actividades del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
entidad con el objetivo de cumplir los lineamientos basados en la ley vigente y ofras normativas
complementarias y/o modificatorias.
3. | Detectar factores de riesgo ocupacionales y ambientales en salud, asf como enfermedades profesionales
u ocupacionales y/o secuelas de accidentes laborales y determinar el menoscabo de las
mismas, de acuerdo a la normatividad vigente
Disefiar, gestionar y ejecutar programas de intervencion y vigilancia, de acuerdo a los friesgos
ocupacionales en las funciones desarrolladas por los servidores de la entidad.
Brindar apoyo al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad en las actividades o procesos
de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Realizar y/o promover actividades preventivas, campafias educativas y de salud dirigidas a los servidores
en temas relacionados a salud ocupacional, seguridad y salud en el trabajo
7. | Proponer la implementacion de procedimientos e instructivos que contribuyan a la gestion en materia de
salud ocupacional para enfrentar y responder ante situaciones de emergencia.
8. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato,
a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
9. | Realizar inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo en conjunto con el Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo para prevenir dafic en la salud de los servidores y proponer medidas de control.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
s Titulo Profesional oforgado por universidad, en las carreras de ingenieria industrial, ingenieria en
seguridad laboral y ambiental, ingenieria ambiental, contabilidad, administracion, ingenieria civil o
afines por la formacion.

~ penenc:a

TALL w@) xperiencia general: Dos (02) afios.

}f;enenc:a especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
0)

! Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piiblico o privado.

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

privado.

Un (01) ario de experiencia en el sectar ptiblico

Reguisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestién de seguridad y salud en el trabajo, gerencia de

seguridad y salud ocupacional, seguridad, salud ocupacional y medioambiente o afines (minimo de 50
\horas acumuladas).

\Conocimientos: Ley de seguridad y salud en el trabajo, elaboracion de la matriz de identificacion de
peligros y evaluacion de riesgos (IPER) o afines..
Ofimdtica: Procesador de fextos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — Especialista SP-ES Especialista en Sistemas y Redes

ciones del cargo estructural:
Implementar la arquitectura de red con el fin de seleccionar los equipos y dispositivos adecuados, configurar
redes lacales (LAN), redes de érea amplia (WAN), redes inalambricas y establecer las conexiones necesarias,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
2. | Implementary configurar los sistemas de video vigilancia, configurar cdmaras, actualizar la base de datos segtn
la necesidad del usuario para mejorar la productividad de los operadores de video vigilancia.

3. | Administrar y mantener la red, a fin de ejecutar la configuracién, instalacion y gestién de dispasitivos de red,
como routers, switches, firewalls y puntos de acceso inalambricos; asi como monitorear y mantener la
disponibilidad, rendimiento y seguridad de la red

Administrar la configuracion y gestion de firewalls, sistemas de deteccién de intrusos, sistemas de prevencion
: de intrusiones, sistemas de autenticacion y politicas de acceso a fin de asegurar que la red esté protegida
< | contra amenazas de seguridad.

Fopet®

5. | Identificar y solucionar problemas de conectividad, como fallos de red, cuellos de botella, interferencias o
problemas de configuracién, asi como diagnosticar y resolver estos problemas de manera eficiente para
g minimizar el tiempo de inactividad y garantizar un funcionamiento fluido de la red.

6.. | Identificar y proponer oportunidades de mejora de procesos en las dreas asignadas, asi como elaborar los
términos de referencia que conduzcan a la implementacion de las mejoras propuestas

7. | Mantenerse actualizado sobre las Ultimas amenazas y vulnerabilidades de seguridad para implementar
medidas de proteccién adecuadas

8. | Evaluar y aplicar nuevas metodologias y herramientas de analisis y disefio de sistemas, para gestionar y
fortalecer los procesos y procedimientos de la entidad.

9 Elabarar y mantener estandares para el andlisis, disefo, programacion, implementacién y pruebas de sistemas.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de Ingenieria de Sistemmas, Ingenleria de la
Informacién, Ingenieria de Sistemas e Informatica, ciencias de la computacion o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privada.

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

Un (01) afio de experiencia en el sector ptblico

piisitos adicionales:

\ Capacitaciones: Cursos en gestién publica, sistemas operativos Linux, seguridad informatica o afines
(minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Tecnologfas de la informacion, gestion de proyectos y redes o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamienlo légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

5 ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del cargo
g/ (Especialista en Sistemas y Redes), correspondiente a la RES. ALC N° 366 — 2019 - Arcos
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — Especialista SP-ES Especialista en SNIP

ciones del cargo estructural:

1. | Elaborar expedientes técnicos o documentos equivalentes de los proyectos de inversion, sujetandose a
la concepcién técnica, economica y el dimensionamiento contenido en la ficha técnica o estudio de
preinversion, segun corresponda

2. | Revisar, evaluar y gestionar la aprobacion de los expedientes técnicos u otros documentos similares en
materia que se le encargue, asi como evaluar y registrar las modificaciones durante la fase de inversién,
a fin de asegurar la consistencia con el proyecto viable.

/’_’f\{,\l se | 3. | Formular y evaluar los estudios de preinversién y de Inversién Publica en el marco del Sistema Nacional
B ecuRso Yo, de programacion Multianual y Gestién de Inversiones (Invierte.pe)
» & éff ,;‘é;’@;_ Elaborar, supervisar y suscribir los expedientes técnicos en la especialidad de proyectos de inversion e
55 YR 3 = |inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién o de rehabilitacién, para el
\‘ .o 5/ | cumplimiento de los objetivos institucionales.
" ; 5. | Elaborar los términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacién de bienes, servicios,
.

~— consulforia de obras de las proyectos de inversion e inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal,
de reposicién o de rehabilitacion.
6. | Elaborar y proponer esirategias, lineamientos, metodologias y otros instrumentos o herramientas que
permitan optimizar las actividades y procesos en materia de gestion, seguimientc de proyectos,
inversiones y otros bajo su dmbito de competencia de la unidad de organizacion.
7. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.
8. | Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacién para los fines pertinentes.
9. | Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de economia, administracion, contabilidad,
ingenieria industrial, ingenieria civil o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
Un (01) afic de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

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

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, sistema nacional de programacion multianual y gestion de
inversiones (invierte.pe), gestién de proyectos de inversién ptblica o afines (minimo de 50 horas
acumuladas).
Conocimientos: Gestion de proyectos de desarrollo, formulacion y evaluacion de estudios de pre
w fnversién o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

o .r‘""\.' ficha contiene informacion gue corresponde a la(s) posicidn(es) en situacién de ocupado del cargo
ar‘ (Especialista en SNIP), correspondiente a la RES. ALC N° 408-2008-MDNCH- Gomez Reyes
Antony David.
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CLASIFICACION SIGLA. | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista en Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1. | Ejecutar los procesos y procedimientos del sistema de tesorerfa, para el cumplimiento de los objetivos
operativos establecidos.

2. | Ejecutar y evaluar la ejecucion financiera del gasto en la fase de girado, en el sistema integrado de
administracién financiera del sector ptiblico —SIAF-AP, para efecto del pago de obligaciones al personal,
proveedores, tributos, terceros, entre otros de la entidad.

3. | Analizar, revisar y ejecutar en las validacién y conciliaciones de las operaciones propias del area, fin de
garantizar las operaciones de pago.
| 4. | Administrar las actividades bancarias por toda fuente de financiamiento en la entidad, en concordancia

=

con la normatividad vigente del sistema nacional de tesoreria, para dar cumplimiento a los procesos del
sistema nacional de tesoreria.
Ejecutar, implementar, identificar y adoptar las medidas de seguridad necesarias para el control, registro
y custodia de fondos en efectivo, de los titulos valor y otros documentos valorados, en custodia de la
entidad con el fin de salvaguardarlos y su posterior distribucion.
6. | Ejecutar el control previo y concurrente en las acciones de su competencia, en cumplimiento de las
normas del sistema nacional de control y de los dispositivos legales vigentes, en la gjecucion de los pagos
y obligaciones de la entidad, a fin de prevenir, detectar y corregir acciones para proteger los recursos y
bines del estado.
Veerificar v evaluar los fondos de caja chica de la entidad, para su administracidn.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
V/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria completa

A

Sl

7.
8.

b) Grado/situacidn académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, finanzas
o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

Publico)

s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

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

e Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

=

3

Tl

e

R equisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, tesoreria, tributacion, gestion publica, finanzas, auditoria
financiera, estados financieros o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

e Conocimientos: Sistema nacional de tesoreria, auditoria financiera o afines.
s« Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
L]
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CARGO ESTRUCTURAL
Especialista en Transito y Seguridad
Vial

1. | Proponer proyectos y/o expedientes relacionados al transito, transpirabilidad y accesibilidad, para realizar
un mejoramiento de la geometria vial en el distrifo.

2. | Elaborar propuestas de sefializacion y de semaforizacién de acuerdo al plan urbano del distrito, para
reducir los riesgos de accidentes de transito.

3. | Asistir en la Evaluacién de Estudios de Impacto Vial (EIV), para identificar la accesibilidad y/o
transpirabilidad en el distrito.

| 4. | Participar, dirigir y supervisar las acciones preventivas, educativas, y/o campafias de difusion, para
fortalecer y/o concientizar la educacion vial en el distrito.
;“35'; Planificar, revisar y evaluar expedientes sobre solicitudes de concesiones, ampliaciones, modificaciones
; o! | e incremento de vehiculos o paraderos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
";%. Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
/ al logro de los objetivos y metas propuestas.
7. | Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacidn para los fines pertinentes.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

v/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacidén académica:
a) Nivel educativo
o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
« Titulo Profesional otorgado par universidad, en las carreras ingenieria civil, ingenieria industrial,
arquitectura o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

Publico)

e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

« Un (01) afo de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.

s Un (01) aiio de experiencia en el sector ptiblico

-[{[Requisitos adicionales:

\/ e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, transito y seguridad vial o afines (minimo de 50 horas
acumuladas).

s Conocimientos: Reglamento Nacional de Transito, seguridad vial o afines.

e Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

e Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

o Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Plblico/a — Especialista SP-ES Especialista en Turismo

Funciones del cargo estructural:
1. | Fomentar y promover la conformacion de la elaboracion, diversificacién y consolidacion del Circuito
Turistico de distrito e insertarlo en corredores de Turismo para consumidores nacionales y extranjeros.

2. | Proponer, coordinar, participar y elaborar el plan de desarrollo turistico del distrito, as/ como su ejecucién,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.. | Conducir, fomentar y organizar actividades turisticas a fin de promover el turismo en el distrito.

4. | Promover la proteccion y difusion del patrimonio turistico del Distrito y la defensa y conservacion de los
monumentos arqueoldgicos, histéricos, turisticos y artisticos, para su conservacién y proteccion.

Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales para su mantenimiento y limpieza y de
conservacion y mejora del ornato local.

Proponer procedimientos, directivas, lineamientos y estrategias que se requieran para el mejor
desempefio de las funciones del area

Participar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la
gestién administrativa de la unidad de organizacién.

Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segun le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacién para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de adminisiracién hotelera y turismo,
hoteleria y administracion, turismos y administracién o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

Pdblico)

s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

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

s Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

\[\Requisitos adicionales:

| e Capacitaciones: Cursos en gestién publica, gestion turistica, planificacion turistica o afines (minimo de
50 horas acumuladas).

« Conocimientos: Gestion del turismo, Ley general del turismo o afines.

=« Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Valorizacion De
_Residuos Solidos

ciones del cargo estructural:
1. | Implementar y evaluar el cumplimiento de las actividades y procesos del Programa de segregacioén en la
fuente y recoleccién selectiva de residuos sdlidos para su cumplimiento.

2. | Implementar y verificarlas labores del servicio de disposicién de residuos organicos en la planta de
valorizacion de residuos organicos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. | Monitorear y evaluar las labores del Servicio de Recoleccion Selectiva y en la Planta de Valorizacion para
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes de operacion.

4. | Verificar que el personal que opera dentro de la infraestructura de valorizacion cumpla con las normas

vigentes de seguridad ocupacional, para evitar riesgos a la salud, multas, denuncias y/o contingencias
laborales.

Identificar v reportar incidencias que atenten contra la operatividad de los servicios de recoleccion
selectiva y valorizacion para evitar riesgos o situaciones recurrentes.

Implementar y verificar la ejecucion de las actividades contempladas en el Programa de segregacién en
la fuente y recoleccion selectiva, para su cumplimiento.

Proponer, promover y elaborar estrategias y acciones conducentes a la valorizacion de los residuos
solidos, para incrementar la participacién de la poblacion en el programa.

8. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas.

9. | Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacién para los fines pertinentes.

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

y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenierfa ambiental, ingenieria de
higiene y seguridad industrial, ingenieria y gestion ambiental, ingenieria industrial, ingenieria ambiental
v sanitaria, ingenieria quimica, ingenieria geogréfica, ingenieria forestal y medio ambiente, ingenieria
forestal y ambiental, biologia o afines por la formacion.

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

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

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

& ) = Un (01) ano de experiencia en el sectar pliblico

equisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion ambiental, gestion y el manejo de los residuos
sélidos o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistemas de gestion de residuos sdlidos, sistema nacional de gestion ambiental,
sistema nacional de evaluacion de impacto ambiental o afines.

fimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
bilidades y/o Competencias: Razonamiento ldgico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
hpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION.

Servidor/a Publico/a — Especialista

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Valorizacion y
Liquidacién de Obras

jones del.cargo estructural:
Brindar soporte técnico referente a la ejecucion de los proyeclos de inversion, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. | Formular las especificaciones técnicas y terminos de referencia necesarios para el desarrollo de los proyectos
de inversién, dentro del proceso de ejecucion del proyecto de la fase de inversion, en el ambito de su
competencia.

3. | Revisar, elaborar y aprobar las liquidaciones de los contratos de ejecucion y supervision de los proyectos, en
el marco de la normatividad vigente previa elaboracion de informes técnicos sustentados que permitan el
cumplimiento de pagos pendientes, por la ejecucion de las obras.

| 4. | Elaborar y aprobar la liquidacién fisica de los proyectos de inversién e inversiones que no constituyen proyectos
' | de inversién, de acuerdo a la normatividad vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

ol Revisar el expediente inicial, adicionales y deductivos que fueron aprobados durante la ejecucion de la obra,
=/ | articulados a los registros financieros y apoyar en la informacion solicitada en materia de los proyectos que se
'/ | encuentran en arbitrajes o en oltra condicion.

@»

Revisar, validar y gestionar la atencién de los defectos y/o vicios ocultos de las obras y proyectos entregados
al area usuaria, a fin de viabilizar las acciones para su tratamiento y determinacion.

~

Dar pronunciamiento respecto de las liguidaciones presentadas, dentro del plazo legal y formular y comunicar
dichas liquidaciones en los casos que no se cumpliera con presentarlas, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

8. | Elaborar reportes de la informacion financiera y contable, informes de cierre de las inversiones, conforme la
reglamentacion del Sistema Nacional de Programacion Mulfianual y Gestion de Inversiones - INVIERTE. pe,
informes técnicos para la liquidacion de los Proyactos de Inversién Publica (FIP) y cierre del proyecto y otros
documentos coniractuales.

9. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a fin de
viabilizar las acciones y operaciones de la entidad,

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria civil, arquitectura, economia,
ingenieria industrial o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector puiblico o privado.

~a_ Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o privado.

- Un (01) afo de experiencia en el sector piblico

Capacnacfones Cursos en gestion ptblica, liquidaciones de contratos de obras, valorizaciones de obras,
/' costos y presupuesto o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Gestién de proyeclos de inversion publica, ejecucion de obras publicas, liquidaciones de
obras publicas o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
a\biﬁdades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA ' |, CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista en Zonificacién

Funciones del cargo estructural:

1. | Evaluar, verificar y elaborar informes técnicos para el otorgamiento de certificados de parametros
urbanisticos y edificatorios, zonificacién, compatibilidad y uso, y otros inherentes a las funciones de la
unidad orgénica, a fin de gestionar las autorizaciones municipales en el marco del cumplimiento de las
normas de la materia.

2. | Verificar el cumplimiento de las normativas de parametros urbanisticos y edificatorios, zonificacién,
compatibilidad y uso en el ambito de su competencia, para asegurar que las actividades econémicas se
desarrollen en las zonas reguladas y se ajusten a la normativa municipal vigente.

Brindar asesoramiento técnico a ciudadanos y a los agentes econémicos para clarificar los requisitos y
procedimientos relacionadaos con las solicitudes de cambios de zonificacion.

Proponer, impulsary revisar y actualizar los planes de zonificacion existentes para adaptar las normativas
a los cambios en la demanda y las tendencias de desarrollo urbano.

Desarrollar y proponer manuales, mapas, planos e instrumentos de zonificacién y compatibilidad y uso,
para proporcionar una guia clara sobre las regulaciones y restricciones de uso del suelo a los agentes
econoémicos.

6. | Emitir opinién y elaborar informes técnicos, en el ambito de su competencia, a fin de coadyuvar en la
toma de decisiones en los diversos procesos del rea.

7. | Otras funciones asignadas paor la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
v/o area.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
o Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de arquitectura, ingenieria civil o afines por
la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afos.

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

Publico)

e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

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

s Un (01) afo de experiencia en el sector publico

Bequisitos adicionales:

“\ e« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, zonificacion, ordenamiento territorial o afines (minimo de
50 horas acumuladas).

s Conocimientos: Ordenamiento territorial, zonificacion o afines.

o Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

edimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.
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CLASIFICACION

Servidor/a Pliblico/a — Especialista

ciones del cargo estructural: _
1. | Proponer, revisar, ejecutar las acciones administrativas de las propuestas de desplazamiento,
promociones, ascensos y elaborar los informes correspondientes recomendando la aprobacion de las
acciones de persona, para atender los requerimientos de personal por las distintas unidades de
organizacién de la entidad.
2. | Elaborar, revisar, validar y actualizar el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP-
Pravisional), Manual de Clasificador de Cargos (MCC), Presupuesta Analitico de Personal (PAP), y otros
documentos de gestién relacionados al sistema administrativo de recursos humanos, a fin de coadyuvar
SR en el fortalecimiento de la gestion institucional, para asegurar la provision del personal.
,o‘\f.'-“.:':._r_uf‘.:u.:,;/"l{,:\ .| Brindar asesoramiento en materia de contratacién de personal de los regimenes laborales vigentes para
oY %)%\ | que se sujeten al marco normativo vigente.
F iﬁ) Administrar, revisar y validar la documentacion requerida para la presentacion de las Declaraciones
) Juradas de Intereses del personal de la entidad.
) s, | Ejecutar las actividades que con lleven a la implementacion del Sistema de Control Interno en el marco

S~ de la normatividad vigente correspondiente a la Oficina de Recursos Humanos
Colaborar en la planificacién del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, alineando las
diferentes politicas, planes y documentos de gestién de acuerdo a los objetivos estrategicos
institucionales.
7. | Atender los requerimientos de informacién de las diferentes entidades del Estado, auditorias internas y/o
externas con la finalidad de brindar respuesta de manera oportuna a las solicitudes
8. | Elaborar informes, memorandos y otros documentos de Recursos Humanos, para la alencién de
requerimientos de informacion solicitada por la Jefatura del area.
9. | Contribuir en el cumplimiento del Reglamento Interno del Servidor Civil (RIS), Cédigo de Etica y demés
disposiciones en materia de recursos humanos para regular las relaciones laborales de los/as
servidores/as de la institucion
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria completa

CARGO ESTRUCTURAL

SIGLA

o

b) Grado/situacion académica

s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, contabilidad, derecho,
ingenierfa industrial o afines por la formacion.

| Experiencia:

p qj Experiencia general: Dos (02) aios.

' g)JExpenencra especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Puiblico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.

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

e« Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion piiblica, gestion del talento humano, recursos humanos, gestion
publica, direccién de personas, ley del servicio civil o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
Conocimientos: Gestion administrativa en recursos humanos, ley del servicio civil, regimenes laborales
el sector publico o afines.

s\ /Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
pedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION.. = SIGLA | ‘CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Especialista Legal

Funciones del cargo estructural:

1. | Analizar, revisar y elaborar informes técnicos legales sobre asuntos diversos que se someten a su
consideracion, a fin de brindar asesoria legal integral a la Alta Direccion y unidades de organizacion de
la entidad.

Realizar proyectos de resoluciones administrativas, laborales, de contrataciones con el estado, o de
cualquier otra indole, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones en los diversos procesos del area.
Validar, revisar analizar y elaborar documentos, procedimientos, directivas, lineamientos, y/o demas
instrumentos de normativa interna o externa de la institucién que se requieran para el mejor desemperno
de las funciones de la unidad de organizacion y la entidad.

S

W

>
/

—

Participar en comisiones de trabajo que le indique el jefe inmediato, con la finalidad de brindar asesoria
legal especializada en el ambito de su competencia.
Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la unidad de organizacion
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
V/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

o Universitaria completa

= et
3 e ! .: o
TN

b) Grado/situacién académica
= Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de derecho.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) arios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.
e Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho civil, derecho administrativo, derecho laboral,
contrataciones con el estado, gestién de recursos humanos, ley del servicio civil o afines (minimo de
50 horas acumuladas).

Conocimientos: Derecho administrativo, ley del procedimiento administrativo general, contrataciones
con el estado o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION "SIGLA | = CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Evaluador/a de Expedientes Técnicos

Funciones del cargo estructural:
1. | Evaluar, revisar, validar y dar conformidad a los expedientes técnicos en su especialidad elaborados por
consultores externos para la entidad, para garantizar la calidad de los mismos.

2. | Elaborar y proponer Términos de Referencia y demas documentos necesarios para los procesos de
seleccién que se realicen para la contratacion de los estudios a nivel de expediente técnico, obras u ofros
componentes relacionados con los proyectos a su cargo, para asegurar el cumplimiento de los
lineamientos bases.

3. | Desarrollar, revisar y dar conformidad a los estudios definitivos o documentos equivalentes
correspondientes a su especialidad en los proyectos a su cargo para garantizar el alcance del proyecto.

Verificar el cumplimiento de las condiciones estipuladas en los contratos de consultoria suscritos, para la
formulacién y evaluacién de proyectos a su cargo, en la competencia que lo involucra.

Formular los informes técnicos de aprobacion de expediente técnicos o documentos equivalentes en el
marco de su especialidad, relacionados con la ejecucién de estudios, asi como la liquidacion de los
respectivos contratos celebrados, de los proyectos, incluyendo los pedidos de ampliaciones del plazo y
mayores prestaciones u otros, asi como en los casos que haya discrepancia con los consultores, segun
corresponda, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. | Absolver las consultas provenientes de los procesos de seleccion, en la etapa de gjecucion de obra o
elaboracién de estudios definitivos, dentro de los plazos de Ley y/o de acuerdo a los Lineamientos
aprobados por la entidad de acuerdo a la especialidad, para agilizar el proceso.

7. | Realizar la visita a la zona donde se ejecutara el proyecto para realizar las recomendaciones para el
desarrollo de los estudios definitivos, garantizando la aplicacion del marco técnico y legislacién vigente.

8. | Dar cumplimiento a las disposiciones legales y administrativas emitidas por los Organos Rectores
Gubernamentales; asi como con las Politicas Institucionales que son aplicables a la enlidad, en el ambito
de su competencia, para aplicar correctamente los pardmetros.

9. | Analizar y emitir opinién técnica relacionada al &mbito de su competencia, a fin de contribuir con la toma
de decisiones y acciones a implementar por el area.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, economia, ingenieria
industrial, ingenieria civil, arquitectura o afines por la formacion.

e \Experiencia:
\.|'8) Experiencia general: Dos (02) afos.
“\'b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico)

s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

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

Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Piiblica o afines (minima de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistema nacional de programacion multianual y gestién de inversiones, formulacion
-evaluacion de proyectos de inversion o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: Razonamiento logico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) REE



~LEYE
P

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC |Version| 01-2024

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Pagina 196 de 389

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Ingeniero/a de Obras

Funciones del cargo estructural;
1. | Brindar soporte técnico relativo a la efecucion de los proyectos de inversién e inversiones de optimizacion,
de ampliacién marginal, de rehabilitacién y de reposicién — IOARR, a fin de garantizar la calidad en su
ejecucion
2. | Formular las especificaciones técnicas y términos de referencia necesarios para el desarrollo de los
proyectos de inversion e inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de rehabilitacion y de
reposicicn - I0ARR asignados, dentro del proceso de ejecucién del proyecto de la fase de inversion, en
el &mbito de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Realizar las labores de inspector de obra, en el marco de lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
Realizar el monitoreo y control de los proyectos de inversion pablica e inversiones de optimizacion, de
ampliacién marginal, de rehabilitacién y de reposicion - IOARR, de acuerdo con su plan de gestion y con
los estudios definitivos o expedientes técnicos aprobados, a fin de asegurar los estandares de calidad,
seguridad y plazos establecidos.
Emitir opinién técnica respecto de la necesidad de ejecutar prestaciones adicionales, reducciones y/o
ampliaciones de plazo contractual, en contratos de obra o de supervision de obra, a fin de coadyuvar en
el cumplimiento de los objetivos institucionales.
6. | Emitir pronunciamiento respecto de las liquidaciones presentadas, dentro del plazo legal. Asimismo,
formular y comunicar dichas liquidaciones en los casos que no se cumpliera con preseniarlas, para
cumplir con las disposiciones normativas en la materia.
7. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Universitaria Complela

b) Grado/situacién académica
o  Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de Ingenieria Civil, arquitectura o afines por la
formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

o Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector piiblico o privado.

e Un (01) afo de experiencia en el sector piblico

" “KRequisitos adicionales:

“\ e Capacitaciones: Cursos en gestién ptblica, gestion de proyectos de inversion, liquidaciones de contratos
de obras, valorizaciones de obras, costos y presupuesto o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

e Conocimientos: Gestion de proyectos de inversion ptiblica, ejecucién de obras publicas, liquidaciones de
obras publicas o afines.

e  Ofimética: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).

e Habilidades y/o Competencias: Razonamiento logico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.

o Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA |
Servidor/a Publico/a — Especialista

SP-ES
jones del cargo estructural:

Realizar el seguimiento y la revision de los expedientes técnicos, contratos de obras, registras financieros,
valorizaciones, liquidaciones presentadas por los contratistas, verificando gue se cumplan con las normas
vigentes para el cumplimiento de las metas establecidas.

CARGO ESTRUCTURAL

Ingeniero/a en Liquidaciones de Obras

Revisar, elabarar y aprobar las liquidaciones de los contratos de efecucion y supervision de los proyectos, en
el marco de la normatividad vigente previa elaboracién de informes técnicos sustentados que permitan el
cumplimiento de pagos pendientes, por la ejecucién de las obras.

Elaborar y aprobar la liquidacion fisica de los proyectos de inversion e inversiones que no constituyen proyectos
de inversién, de acuerdo a la normatividad vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Revisar el expediente inicial, adicionales y deductivos que fueron aprobados durante la ejecucion de la abra,
articulados a los registros financieros y apoyar en la informacidn solicitada en materia de los proyectos que se
encuentran en arbitrajes o en otra condicion.

AL 08

/ AT {5 Revisar y gestionar la atencion de los defectos y/o vicios ocultos de las obras y proyectos eniregados al drea
/o & Y« 1\ | usuaria, a fin de viabilizar las acciones para su tralamiento y determinacion.
{ & f 0 ‘3;- &) | Dar pronunciamiento respecto de las liquidaciones presentadas, dentro del plazo legal y formular y comunicar
\= % s g | | dichas liquidaciones en los casos que no se cumpliera con presentarlas, para el cumplimiento de los objetivos
\‘% \'—“‘/ institucionales.
g A7 | Elaborar reportes de la informacion financiera y contable, informes de cierre de las inversiones, conforme la
se—= reglamentacién del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones - INVIERTE.pe,
informes téenicos para la liquidacién de los Proyeclos de Inversion Publica (PIF) y cierre del proyecto y otros
documentos contractuales.
8. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmedialo, a fin de
viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de Ingenieria Civil, arquitectura, ingenieria
agricola o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién yfo materia en el sector ptiblico o privado.

Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector ptiblico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector pliblico

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, liquidaciones de conlratos de obras, valorizaciones de obras,
costos y presupuesto o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Gestion de proyectos de inversién publica, ejecucién de obras publicas, liquidaciones de
obras publicas o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA. | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES

ciones del cargo'estructural:
1. | Verificar, recopilar y sistematizar la informacion necesaria para la ejecucion de las labores de inspeccion,
a fin de realizar su posterior anélisis integral y sustento del proceso de inspeccion.

2. | Verificar y ejecutar actividades de inspectoria, supervision y control municipal en el marco de las
facultades de la unidad de organizacion, a fin de dar cumplimiento a las normas emitidas por la entidad y
normativa legal vigente.

3. | Realizar inspecciones conjuntas con las unidades organizacion de la entidad que lo requieran y contando
con el apoyo de la Policia Nacional del Pert y otras instituciones, para el cumplimiento en su gjecucion.

4. | Realizar visitas de inspeccién ocular y proyectar informes generados por observaciones encontradas
durante la inspeccién de los expedientes de conformidad, a fin de cumplir con los plazos establecidos y
las normas de la materia.

Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la unidad de organizacién

Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
o Universilaria Completa

b) Grado/situacion académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, contabilidad, economia,
ingenieria industrial, ingenieria civil, derecho o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
« Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
s« Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

Requisitos adicionales:

e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho administrativo o afines (minimo de 50 horas
acumuladas).

e Conocimientos: Ley del procedimiento administrativo general, fiscalizacion adminisirativa o afines.

« Ofimética: Procesador de lextos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico)

s Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conltratar con el estado.
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CLASIFICACION . SIGLA | .CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — Especialista SP-ES Inspector/a de Obras

Funciones del cargo estructural:
1. | Velar directa y permanentemente por la correcta ejecucion técnica, econdmica y adminisirativa de !a obra.

2. | Absolver consultas que formule el residente de obra sobre los aspectos técnicos de la obra.

3. | Aprobar la conformidad técnica de los trabajos ejecutados, de la calidad de los materiales utilizados y de
la calidad de la mano de obra utilizada.

4. | Velar por que se cumpla el programa de ejecucion de obra vigente y se cumpla con concluir la ejecucién
de la obra dentro del plazo establecido.

5. | Verificar que los gastos incurridos en la gjecucion de los trabajos correspondan a la necesidad de la
gjecucion de la obra.

6. | Efectuar el monitoreo de los riesgos identificados, velando por que la implementacién de la respuesta y
monitoreo de los riesgos se realicen oportunamente.

Opinar oportunamente sobre las propuestas de modificacion en el alcance, costo o plazo de la obra en
ejecucion, respecto a lo previsto en el expediente técnico aprobado, requeridas por el residente de obra,
no tienen la autoridad para aprobar modificaciones a lo establecido en el expediente técnico.

Revisar, validar u observar, de ser el caso, el contenido de los informes mensuales emitidos por el
residente de obra.

Emitir un informe mensual sobre sus actividades desarrolladas y recomendando de acciones que deben
adoptarse, para asegurar €l cumplimiento, el alcance, tiempo, costo y calidad de la ejecucién de la obra.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria civil, ingenieria mecanica
eléctrica, ingenieria sanitaria, ingenieria eléctrica, arquitectura, o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.
e Un (01) afic de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector ptblico

Requisitos adicionales:

e« Capacitaciones: Cursos en gestion plblica, gestion de proyectos de inversion, gestion de obras
publicas o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

« Conocimientos: Residencias y supervision de obras plblicas, ejecucion proyectos de infraestructura
publica, ejecucion de obras por administracion directa o afines.

« Habilidades y/o Competencias: Razonamiento ldgico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

\ « Ofimatica: Procesador de texitos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piublico/a — Especialista SP-ES Inspector/a Municipal de Obras

Funciones del cargo estructural:
1. | Realizar la verificacion técnica de la ejecucion de obras autorizadas con licencias de edificacion en las
modalidades y/o categorias que correspondan, conforme al cronograma de visitas de conformidad a lo
dispuesto en el Reglamento de Verificacion Administrativa y Téecnica, lineamientos y el D.8. N° 029-2019-
VIVIENDA Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién, para el desarrollo de la
Verificacion Tecnica aprobados por la Subgerencia de Obras Privadas.
2. | Realizar visitas de inspeccién ocular y proyectar informes generados por observaciones enconiradas durante
la inspeccién de obras de los expedientes de conformidad, a fin de cumplir con los plazos establecidos en el
Reglamento Nacional de Edificaciones.
Llevar el control, atencién y correlacion de documentacion del expediente asignado para verificacion técnica,
debiendo contar con el debido escaneo y registro en el sistema de tramite, a fin de obtener el registro de
licencias establecida en el Reglamenio Nacional de Edificaciones.
Proyectar informes técnicos dando cuenta del desarrollo de la verificacion técnica u ofro vinculado al mismo, a
solicitud de la Subgerencia de Obras Privadas, en atencién de salicitudes derivadas al area, para brindar el
apoyo al érgano fiscalizador.
Atender y llevar un control de solicitudes de requerimientos de horarios extraordinarios, para obras en proceso
de ejecucién en conformidad a lo dispuesto en el Reglamento de Verificacion Administrativa y Técnica,
lineamientos y el D.S. N° 029-2019-VIVIENDA Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de
Edificacion.
6. | Cumplir con la remision oportuna al administrado de las observaciones advertidas en la visita de inspeccion,
plasmadas en el informe de verificacion técnica, para el cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento de
Verificacion Administrativa y Técnica.
7. | Monitorear la vigencia de la pdliza CAR de los expedientes asignados a su cargo, advertir, atender y llevar
control de las ampliaciones de visitas de inspeccion de las obras en ejecucion, a fin de que se efectien de
manera oportuna segun los plazos establecidos en el Reglamento Nacional de Edificaciones.
8. | Elaborar prayectos de oficios, informes y memorandos vinculados a la etapa de verificacion técnica de obras
en gjecucidn, para atender las solicitudes de verificacion lecnica.
9, | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria civil, arquitectura, o afines por la
formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el seclor ptblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sectfor plblico

= Capacitaciones: Cursos en gestién ptblica, licencia de habilitacién urbana y edificacion, inspeccién de
obras o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

e« Conocimientos: Ley de edificacion y habilitacion urbana, norma técnica del reglamento nacional de
edificaciones (RNE) o afines.

e« Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

abilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

‘requisitos adicionales:
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2\ transportistas gue infringen las normas municipales.
+ 2\ 6. | Efectuar inspecciones higiénico-sanitarias a diferentes establecimientos de produccién, almacenamiento,
of c;) expendio y de servicios; para asegurar la higiene e inocuidad de los alimentos, aplicando la Legislacion
SE Alimentaria
,5{? 7. | Llevar a cabo acciones de proteccion a la salud, a través de la prevencion, vigilancia y control de riesgos
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Inspector/a Sanitario/a

jones del cargo estructural:

1. | Efectuar inspecciones y programar las actividades de vigilancia sanitaria de los servicios de transporte y
comercializacion de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito para cumplimiento del plan
operativo anual.

2. | Inspeccionar los vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y piensos
del distrito para garantizar las condiciones sanitarias y su aptitud para el consumo humano.

3. | Participar conjuntamente con la autoridad competente en la toma y envié de muestras de alimentos
agropecuarios primarios y piensos, para el cumplimiento del plan anual de monitoreo de contaminantes.
4. | Mantener actualizado trimestralmente el padrén de vehiculos y comerciantes de alimentos agropecuarios
primarios y piensos para cumplimiento de las normas de acceso a la informacion y transparencia.

5. | Levantar notificacién de infraccién, constatacién de infraccion, Actas de Comiso y ofros a comerciantes y

sanitarios en materia de salud Publica, Ambiental e Inocuidad alimentaria
8. | Participar en operativos en conjunto con otras unidades de organizacion de la entidad, asi como entidades
publicas, verificando el correcto cumplimiento de las normativas sanitarias vigenles.
9. | Ejecutar actividades de programas saludables en cuanto a inocuidad y salubridad para verificar el
cumplimiento de la normativa sanitaria vigente |
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/0 area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria industrial, ingenieria de industrias
alimentarias, ingenieria sanitaria, ingenieria biolégica, médico veterinario o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Un (01) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector pablico

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, salud ptiblica, gestién de la salud, inocuidad alimentaria o afines
(minimo de 50 horas acumuladas).

s Conocimientos: Ley de inocuidad de los alimentos, buenas précticas de manipulacion de alimentos o
afines.

e Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUC TURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Monitor/a de Obras

'Funciones del cargo estructural: ; :
1. | Ejecutar el seguimiento y monitoreo a la ejecucion y avance de la cartera de proyectos o programas de
inversion en infraestructura, en coordinacién con las unidades de arganizacién de la entidad, para el
cumplimiento de los objelivos institucionales.

2. | Participar en el seguimiento del nivel de cumplimiento de los indicadores establecidos en cada inversién
o proyeclo, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos planeados.

3. | Verificar el seguimiento del cumplimiento de las politicas y normas aplicables en la ejecucion y
mantenimiento de la cartera de proyectos o programas de inversion en infraestructura a cargo de la
entidad

Proponer, implementar y efectuar seguimiento a los indicadores de desemperio de la cartera de proyectos
o programas de inversion en infraestructura a fin de informar periédicamente sobre los avances de
ejecucion de los proyectos o programas de la Cartera de Infraestructura de la entidad.

Verificar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de la gestién de los recursos asignados a la cartera de
proyectos o programas de inversién en infraestructura, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Revisar y analizar la informacion para la identificacion de las brechas de cumplimiento respecto a las
metas de ejecucion previstas.

7. | Participar de la formulacion de recomendaciones y administrar las acciones de mitigacién de los riesgos
vinculadaos con la efecucion de las inversiones y proyectos.

8. | Brindar asistencia técnica a las unidades de organizacién de la entidad, en las materias de su
competencia y conforme a las disposiciones normativas vigentes

9. | Emilir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
coadyuvar en la foma de decisiones en los diversos procesos del area.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ingenieria civil, arquitectura, administracion,
econémica, ingenieria industrial o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) anos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector pliblico o privado.
s Un (01) afic de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector ptiblico o privado.
e Un (01) afo de experiencia en el sector ptiblico

Requisitos adicionales:

e« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, programacion multianual, gestibn de inversiones,
A% formulacion y evaluacion de proyectos de inversion pablica o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
- &y e« Conocimientos: Inversion publica, evaluacion de proyectos de inversion ptiblica o afines.

{7 e  Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presenlaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.
Impedimentos: No esiar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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' CARGO ESTRUCTURAL
Operador/ del Centro de Operaciones
de Emergencia Local_

SIGLA

SP-ES

nciones del'cargo estructural: &
1. | Recibir y transmitir comunicaciones del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital — COED para
realizar las coordinaciones pertinentes frente a una emergencia.

CLASIFICACION

2. | Atender las emergencias suscitadas en el distrito para dar atencién y apoyo oportuno a los afectados y/o
damnificados.

3. | Monitorear y recopilar informacion sobre peligros inminentes, desarrollo de emergencias y desastres, a
fin de generar repories a la Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres.

Mantener actualizada la base de datos de emergencia del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital
— COED para llevar un control adecuado de las emergencias suscitadas en el distrito.

Asegurar el correcto empleo de los medios telefénicos, equipos de radio con la finalidad de informar al
jefe inmediato sobre el estado de operatividad de los equipos.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
= Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, ingenieria industrial,
ingenieria de sistemas o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
s« Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.
« Un (01) afic de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

o Capacitaciones: Cursos en gestién pliblica, centros de operaciones de emergencia, sistema nacional
de gestién del riesgo del desastre o afines (minimo de 50 horas acumuladas).

s Conocimientos: Gestion del riesgo de desastre, monitoreo de centros de operaciones de emergencia
o afines.

» Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)

« Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA. | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Pliblico/a — Especialista SP-ES Orientador/a de Mypes

Funciones del cargo estructural: _
1. |Implementar y ejecutar los procesos y procedimientos de Promocion Formalizacion de
la micro y. pequefia empresa (Mype) en el distrito, para fomentar el desarrollo de la inversién publica y
privada en el distrito.

2. | Proponer, ejecutar y evaluar programas de asistencia técnica y capacitacion para la promocion
formalizacion de las Micro y. Pequefias Empresas del distrito.

3. | Participar en las actividades de formulacidon, implementacion y evaluacion de politicas piblicas en materia
de promocién formalizacién de la micro y. pequeiia empresa, en el ambito de su especialidad, de acuerdo
a la normativa vigente, a fin de poyar el cumplimienio de objetivos, actividades y operaciones
institucionales.

Promover el desarrollo de ferias promovidas por la Municipalidad, a fin de promocionar los bienes y
servicios que ofertan las Micro y. Pequefia Empresa de la Jocalidad.

Promaver y proponer convenios y alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas en materia
asistencia técnica, capacitacion y formalizacion, tanto para los ciudadanos como para la micro y. pequeiia
empresa del distrito de Nuevo Chimbote, a finde cumplir con los objetivos institucionales para su
fortalecimiento y operaciones.

6. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.

7. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacién.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, economia, contador,
ingeniera industrial, derecho o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de especialisia, analista o similares, en el sector pablico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales:

e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de pequefias y medianas empresas, gestion y
promocién de proyectos productivos, derecho administrativo o afines (minimo de 50 horas
acumuladas).

Conocimientos: Direccién y gestion de medianas y pequefias empresas, desarrollo econdémico local,
gestién de proyectos productivos o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.
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CLASIFICACION' SIGLA " | ' CARGO ESTRUCTURAL

Serwdor/a Publico/a — Especialista SP-ES Promotor/a del Arte y la Cultura

1ciones del cargo estructural: .
1. | Elaborar, proponer, ejecutar y supervisar los planes, programas y/o proyectos de promocion del desarrollo
del arte y la cultural en el distrito, a fin de cumplir con los objetivos estratégicos y objetivos institucionales.
2. | Proponer y organizar eventos y actividades del arte y la cultura con los vecinos y publico en general para
proteger y difundir el patrimonio cultural dentro de la jurisdiccion del Distrito de Nuevo Chimbote.
3. | Proponer la cooperacion cullural internacional a través de iniciativas como festivales que puedan crear
alianzas estratégicas con instituciones privadas, para incentivar la inversién en materia de cultura dentro
del distrito.
4. | Participar en la elaboracién del Plan de Cultura como herramienta de planificacién en la gestion publica
que permite disefiar la estrategia de desarrollo del arte y la cultura en el distrito, a fin de mejorar la
provision de servicios publicos artisticos y culturales hacia la ciudadania, y con ello promover el ejercicio
efectivo de los derechos del arte y cultura de la poblacién.
Desarrollar con entidades publicas y privadas acciones para promover el fortalecimiento y promacion de
las industrias culturales y las artes, asi como fomentar el reconocimiento de la diversidad con enfoque
intercultural en el distrito, con la finalidad de articular estrategias y adoptar buenas practicas en beneficio
del distrito.
Desarrollar exposiciones de arte con la finalidad de que los artistas se expresen y comuniquen sus
emociones, ideas y pensamientos a fravés de sus obras en el distrito.
Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
v/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de ciencias politicas, administracion
publica, administracion, ingenieria industrial, educacién, sociologia, derecho o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) aiios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Ptiblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o privado,
« Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, politicas publicas, gestion del arte y la cultura o afines
(minimo de 50 horas acumuladas).

s Conocimientos: Proyectos culturales, gestion del arte y la cultura o afines.

=« Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

e Habilidades y/o Competencias: Razonamienfo l6gico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.

« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piiblico/a — Especialista SP-ES Promotor/a en Comercializacién

ciones del cargo estructural: _

1. | Apoyar en el tramite para el olorgamienfo de licencias para la apertura y funcionamiento d
establecimientos comerciales, industriales y profesionales, de acuerdo con la normativa vigente.

2. | Apoyar en los procesos técnicos de comercializacion, mercado, control de calidad, abastecimiento,
fiscalizacion y otros, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.

3. | Participar en la realizacion de programas de inspeccion y control de los procesos de comercializacion de
productos en el ambito de su competencia, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas
4. | Contribuir y participar en el cumplimiento de las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene
S y otras en los establecimientos comerciales, industriales y/o de otros servicios, a fin de contribuir en Ia
AL DE o salubridad de los mismos.

,(‘;:f-‘ij*‘“”uks“""«'{f“l 6. | Asistir, coordinar y apoyar en la promocion y desarrollo de ferias comerciales promovidas por la
(35 V@ %\ | Municipalidad, a fin de promacionar la comercializacidn y consumo de productos de la localidad,
k:: 2 ~ [ Administrar y mantener actualizado el padrén de comerciantes de los centros de abasto, para su control,
\;‘ ) a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
N _~| 7. | Participar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio Publico, Gobernacién, Serenazgo e
o instifuciones que lo requieran, a fin de articular esfuerzos para el cumplimiento de objelivos
institucionales.

8. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su supetrior inmediafo, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la enfidad.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
e  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracién, economia, ingeniera
industrial, derecho o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector ptblico o
privado.,
s Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, politicas pliblicas, derecho administrativo, promocion
empresarial o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
e« Conocimientos: Promocién empresarial, ley del procedimiento administrativo general o afines.
s« Ofimética: Procesador de fextos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
s Habilidades y/o Competencias: Razonamiento l6gico, razonamiento verbal, andlisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Registrador/a Civil

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar los servicios relacionados con la gestion y administracion de los registros civiles y estadisticas
sobre hechos vitales, conforme a ley, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.

2. | Atender y custodiar las inscripciones de nacimiento, matrimonio, defuncién y otros actos inscribibles que
modifican el estado civil en merito a convenio suscrifo con la RENIEC, para la contribuir en su
conservacion y la prestacion de los actos inscribibles.

T Ty 3. | Brindar atencidn y orientacion al publico de los diversos procedimientos registrales para las inscripciones
afViAL UE ™ . 4 .

:_.,"‘-'_:;uﬂs‘,ﬂ N y prestacion de los servicios.

S _J"f-,, b4, | Expedir certificados o copias certificadas de los hechos vitales que se encuentran en los archivos de

EE registro civil de la entidad, asf como actos legales, a fin de contribuir en la continuidad de su prestacién y
dar cumplimiento a las normas sobre la materia.

15, | Contribuir en la actualizacion de los libros correspondientes a fin de elaborar las estadisticas de los
A hechos y actos vitales.

6. | Celebrar matrimonios, formalizando la sociedad conyugal, a fin de dar cumplimiento a las normas de la
materia.

7. | Registrar los nacimientos, matrimonios y defunciones conforme a la normatividad del Sistema Nacional
del Registro de Identificacién y Estado Civil de las Personas, a fin de dar cumplimiento a las normas de
la matenia.

8. | Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacion para los fines perlinentes de la unidad de organizacion.

9. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.

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

.\ Requisitos del cargo estructural:

ormacién académica:

7 1’a) Nivel educativo

e  Universitaria Completa

@« B

RSL)

s 3

) Grado/situacion académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, derecho, administracion
pliblica o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afos.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestion pliblica, derecho civil o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
= Conocimientos: Afencién al usuario, ley del procedimiento adminisirativo general, derecho civil o
afines.
= Ofimdatica: Procesador de texfos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
e Habilidades y/o Competencias: Liderazgo, habilidad analitica, dominio interpersonal, proactividad,
trabajo en equipo, integridad, compromiso, reserva de la informacion, capacidad para relacionarse.
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la funcion publica
conforme a la normativa sobre la materia.
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CLASIFICACION SIGLA | 'CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Revisor/a Urbano

Funciones del cargo estructural: ;
1. | Verificar que los anteproyectos en consulta y los proyectos de habilitacion urbana y de edificacién en las
modalidades B, C o D, referidos en el articulo 10 de la Ley, cumplan con las disposiciones urbanisticas
y/o edificatorias aplicables a los mismos, para lo cual debe recabar de la Municipalidad, la informacion
técnica y legal respectiva.
2. | Verificar que la documentacién proporcionada por el administrado, que tiene carécter de declaracion
jurada, corresponda al predio materia de revisiéon,
Elaborar y suscribir el Informe Técnico Favorable, de forma colegiada, el cual debe contener las firmas y
los sellos de los Revisores Urbanos, de los delegados Ad hoc y de los representantes de las entidades
prestadoras de servicios publicos que participan en el proceso de verificacion, de corresponder.
Inscribir en el Registro, a través del Revisor Urbano Coordinador, el acuerdo suscrito con el administrado;
el anteproyecto en consulta y/o el proyecto de habilitacién urbana o de edificacion que haya acordado
verificar, incluso las observaciones que, de ser el caso, puedan resultar; el equipo de Revisores Urbanos,
los delegados ad hoc y los representantes de las entidades prestadoras de servicios publicos, cuando
corresponda, asl como los Informes Técnicos Favorables que emita con todos sus anexos.
5. | Elaborar informes, reportes u otra documentacién que se deriven de las actividades desarrolladas, seguin
lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la
unidad de arganizacion.
6. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras ingenieria civil, arquitectura o afines por la
formacion.

Experiencia:
« .a) Experiencia general: Dos (02) afios.
-b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
e Un (02) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piblico o privado.
» Un (01) aflo de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector ptblico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

Colegiatura y habilitacién profesional

Capacitaciones: Cursos en gestion puiblica, habilitaciones urbanas y edificaciones o afines (minimo de
50 horas acumuladas).

Conocimientos: Gestion de licencias de obra de habilitacion urbana y edificaciones o afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento l6gico, razonamiento verbal, andlisis y sintesis.

= ' Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

s Los demas requisitos establecidos en el D.S N° 006-2020-VIVIENDA y modificatorias.
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CARGO ESTRUCTURAL

Secretario/a Técnico/a de
Procedimientos Administrativos

% Planificar, dirigir, supervisar y gestionar las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes
gue provengan de la propia entidad, guardando las reservas del caso, a fin de viabilizar las acciones y
operaciones de la entidad.

Z Conducir, dirigir y tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en los plazos conforme
a la normatividad vigente, a fin de garantizar el cumplimiento.

Dirigir, evaluar y efectuar la precalificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas, a fin de determinar los mismos.

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en los plazos conforme a la normatividad
vigente

Brindar asesoria técnica -legal a los drganos instructores y ejecutores, acerca del procedimiento
administrativo disciplinario y normativa aplicable, a fin de cumplir con el marco legal aplicable.
Promover la transparencia e integridad en los procedimientos de los procesos y servicios bajo su
competencia, a fin de garantizar el procedimiento.

z. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.

8. Promaver, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
10 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
= Titulo profesional otorgada por universidad, en las carreras de derecho, ciencias politicas o afines por
la formacion.

Experiencia:
| a) Experiencia general: Tres (03) afios.
\'b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
< lico)
Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
A/s  Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, ejecutivo, responsable, coordinador, supervisor
' o similares, en el sector publico o privado.
s« Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico.

_ﬁequisitos adicionales:

«  Colegiatura y habilitacion profesional

e Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, procedimiento administrativo disciplinario o afines (minimo
de 50 horas acumuladas).

s« Conocimientos: Procedimiento administrativo disciplinario, codigo de ética en la funcién publica o
afines.

s Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

abilidades y/o Competencias: Liderazgo, cooperacién, capacidad de gestién, orientacion a
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CLASIFICACION = SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Supervisor/a de Agentes

ciones del cargo estructural:

1. | Realizar seguimiento y evaluacion periédica del personal para asegurar que cumplan coh sus
responsabilidades y normas establecidas.

2. | Asignar y distribuir las labores diarias del personal de Serenazgo de manera equitativa y eficiente, para
cubrir las areas prioritarias y necesidades de la comunidad.

3. | Proporcionar capacitacion continua al personal en temas de seguridad ciudadana, protocolos de
actuacion, manejo de situaciones de emergencia, enire otros.

4. | Realizar inspecciones periddicas para identificar puntos vulnerables, implementar medidas preventivas y
/4_.{\“{'_,\_,“';;3 corregir posibles fallos en el sistema de seguridad.

/Q;:l' ‘._p__cv"s-v_;: D Esrabf‘ece{ y mantener_ung cgmunfcacrén_ fluida con la Poh’cfabNacionaa’ del Pertl -PNP, entidades de
’3? o o "';.r :: emergencia y otras instituciones relacionadas para coordinar acciones conjuntas, intercambiar

123 - § = |informacién relevante para fortalecer la seguridad ciudadana en el area.
\2% ,@‘ Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a

:;,, 4>/ | fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.

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

y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
e Universitaria Completa

b) Grado/situacién acadeémica
o Titulo Profesional oforgado por universidad, en las carreras de administraciéon, compulacion e
informatica, ingenieria industrial, ciencias militares, ciencias de la administracion aeroespacial, ciencias
maritimas navales, oficial de la policia nacional del Peru o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) arios.

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

« Un (01) afo de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

s« Un (01) afio de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector publico o
privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector pliblico

isitos adicionales:
Capacitaciones: Cursos en gestién puiblica, seguridad ptiblica o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
Conocimientos: Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y su reglamento, Seguridad Pblico,
Ley del Servicio de Serenazgo o afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacion gue corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del
cargo estrustural (Supervisor/a de Agentes), correspondiente a la RES. ALC N*® 407-2008-MDNCH - Arroyo

Manrique Eddy Frank
- y
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Ptblico/a — Especialista SP-ES Supervisor/a de Campo

Flunciones del cargo estructural:
1. | Evaluar y calificar el servicio del personal, umdades méviles y equipos en coordinacién con los
responsables, de acuerdo a las necesidades del servicio diario, para el cumplimiento de disposiciones
emitidas por la Subgerencia de Serenazgo
2. | Efectuar rondas de control en el sector asignado para el buen cumplimiento de las disposiciones
operativas dispuestas por la subgerencia de serenazgo y/o gerencia de seguridad ciudadana y gestion
de riesgo de desastres, a fin de verificar que el personal brinde el adecuado servicio de seguridad
ciudadana a los vecinos.
3. | Evaluary elaborar informes correspondientes de ocurrencias y acciones de urgencia ante cualquier hecho
delictivo, para se tome las acciones/o medidas pertinentes.
Orientar al personal en las formaciones de lista y revista sobre las disposiciones operativas diarias, con
la finalidad de que los servicios y/o intervenciones se ejecuten dentro de las facultades de la seguridad
ciudadana del distrito.
Supervisar la atencién a los vecinos del distrito de acuerdo a las ocurrencias informadas dentro del
servicio, para dar solucién de quejas e inquietudes en materia de Seguridad Ciudadana informado a los
escalones superiores.
Coordinar con las Subgerencia de Transporte Urbano, Transito y Seguridad Vial, con la finalidad de
realizar operativos en la zona de responsabilidad.
7. | Brindar asistencia técnica a las unidades de organizacion de la entidad, en las materias de su
competencia y conforme a las disposiciones normativas vigentes
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
v/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacidn académica:
a) Nivel educativo

o  Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, ingenieria industrial,
ingenieria de sistemas o afines por la formacion.

Experiencia:
| a) Experiencia general: Dos (02) anos.

1b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Wlico)

Un (01) aiio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.

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

privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Capacitaciones: Cursos en gestion pliblica, sistema nacional de seguridad ciudadana o afines (minimo
de 50 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistema nacional de seguridad ciudadana y su reglamento, seguridad publica,
privada, ley del servicio de serenazgo municipal o afines.

fimatica: Procesador de textos, hojas de célcula y programas de presentaciones (nivel basico)
bilidades y/o Competencias: Razonamiento logico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL

Supervisor/a de Limpieza Publica

Servidor/a Piblico/a — Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:
Supervisar y controlar al personal y las actividades comprendidas en el servicio de limpieza publica y
recoleccion de residuos sélidos, a fin de cumplir con la planificacion establecida.

Supervisar, planificar y coordinar las rutas y horarios del servicio de limpieza pliblica y recoleccion de
residuos sélidos para asegurar una cobertura eficiente y oportuna en todo el distrito.

Monitorear y controlar el desempefio del personal para garantizar que se cumplan los estandares de
higiene y las normativas establecidas, asi como la seguridad de los mismos.

Supervisar e Inspeccionar las areas de trabajo, vehiculos, maquinaria y los equipos de limpieza para
identificar necesidades de mantenimiento y su conservacion.
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Desarrollar e implementar planes de emergencia para la limpieza en caso de desastres natturales o
eventos especiales a fin de mantener la limpieza y seguridad publica.

Monitorear y gestionar la atencién a los vecinos del distrito de acuerdo a las ocurrencias informadas
dentro del servicio, para dar solucién de quejas y reclamos en materia del servicio de limpieza publica y
recoleccion de residuos sdlidos.
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Asistir, coordinar y apoyar a los programas de sensibilizacion ambiental sobre manejo de residuos sélidos
municipales, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Controlar y reportar diariamente las ocurrencias de las actividades realizadas en el servicio de limpieza
pliblica y recoleccion de residuos sélidos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Brindar asistencia técnica a las unidades de organizacion de la entidad, en las materias de su
competencia y conforme a las dispasiciones normativas vigentes

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

y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, ingenieria industrial,
ingenieria ambiental o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

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

Un (01) afo de experiencia en cargos de especialista, analista o similares, en el sector ptblico o
privado.

Un (01) aiio de experiencia en el sector ptublico

uisitos adicionales:
Capacitaciones: Cursos en gestion pliblica, gestion de personal, manejo de residuos solidos, gestion
de residuos o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
Conocimientos: Ley de gestion integral de residuos sélidos, ley de seguridad y salud ocupacional,
manejo de residuos sélidos municipales o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento Iégico, razonamiento verbal, anélisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Supervisor/a de Obras

Fun

jones del cargao estructural: :

Supervisar la ejecuciéon y avance de los proyecios o programas de inversion en infraestructura, en
coordinacién con las unidades de organizacién de la entidad, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

~

<N

Supervisar y participar en el sequimiento del nivel de cumplimiento de los indicadores establecidos en
cada inversion o proyecto, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos planeados.

Monitorear el cumplimiento de las politicas y normas aplicables en la gjecucion de los proyectos o
programas de inversion en infraestructura a cargo de la entidad

\A

Proponer, implementar y efectuar seguimiento a los indicadores de desempefio de los proyectos o
programas de inversion en infraestructura a fin de informar periédicamente sobre los avances de
gjecucion.

Supervisar y evaluar la gestién de los recursos asignados a los proyectos o programas de inversién en
infraestructura, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Participar de la formulacién de recomendaciones y administrar las acciones de mitigacién de los riesgos
vinculados con la ejecucion de las inversiones y proyectos.

Brindar asistencia técnica a las unidades de organizacién de la entidad, en las materias de su
competencia y conforme a las disposiciones normativas vigentes

8.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, a fin de
coadyuvar en la toma de decisiones en los diversos procesos del area.

9.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo

b) Grado/situacion académica

Universitaria Completa

Titulo Profesional atorgado por universidad, en las carreras de ingenieria civil, arquitectura o afines por
la formacidn.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

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

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

Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, programacion multianual, gestion de inversiones,
formulacion y evaluacién de proyectos de inversién publica o afines (minimo de 50 horas acumuladas).
Conocimientos: Inversién publica, evaluacion de proyectos de inversion ptblica, supervision de obras
publicas o afines a las funciones del cargo.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel béasico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Supervisor/a de Operaciones

Funciones del cargo estructural;
1. | Supervisar la ejecucion directa del servicio de patrullaje de Serenazgo, patrullaje Sin Fronteras, y servicio
individualizado extraordinario, realizado de acuerdo con los planes de seguridad ciudadana para cumplir
con los objetivos de la Subgerencia de Serenazgo y la seguridad en el distrito.
2. | Monitoterar y controlar que los servicios se desarrollen segtin las programaciones de los roles de servicios
y dentro de los turnos establecidos, con eficiencia y efectividad, efectuando rondas de conirol en toda la
jurisdiccion, a fin de brindar un servicio oportuno a la ciudadania en general.
Coordinar con los Comisarios de la jurisdiccién, las intervenciones y operativos conjuntos, para el apayo
ante cualquier eventualidad delictiva, atendiendo y solucionando las solicitudes de Jos vecinos del distrito.
Organizar y supervisar las actividades ejecutadas por el personal sobre la materia de Serenazgo, para el
logro de los objetivos y metas de sequridad ciudadana en el distrito.
Recepcionar los informes y partes de servicio formulados por el personal patrullaje en general, para el
control del servicio de Serenazgo y adoptar las medidas en materia de seguridad ciudadana.
Elaborar informes correspondientes de los hechos y/o acciones meritorias de urgencia respecto al
cumplimiento de las normas de ética y conducta del personal a fin de dar cuenta al Subgerente de
Serenazgo y se tome las acciones y/o medidas periinentes.
7. | Formular los planes operativos en relacion a las medidas correclivas para contrarrestar el accionar
delictivo dentro de la jurisdiccion del distrito.
8. | Coordinar, planificar y apoyar a las unidades orgéanicas involucradas en la efecucion de operativos de
seguridad, fiscalizacion y control para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos de erradicacion, control
d v seguridad dentro del distrito
9. | Elaborar el cuadro de intervenciones a fin de determinar el nimero de incidencias para la formulacion de
las estrategias contra la delincuencia en el distrito.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

« Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
« Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, ingenieria industrial,
ingenieria de sistemas, ciencias militares, ciencias de la administracién aeroespacial, ciencias
maritimas navales, oficial de la policia nacional del Pert o afines por la formacién.

Experiencia:

Experiencia general: Dos (02) afios.

xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
1hlico)

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

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

privado.

« Un (01) ano de experiencia en el sector publico

equisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestién publica, sistema nacional de seguridad ciudadana o afines (minimo
de 50 horas acumuladas).
Conocimientos: Sistema nacional de seguridad ciudadana y su reglamento, seguridad ptblica o
\ privada, ley del servicio de serenazgo municipal o afines.
« '\ Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico)
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
“Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar can el estado.
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CLASIFICACION ' | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — Especialista SP-ES Supervisor/a de Seguridad

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar seguimienfo y evaluacion peribdica del personal para asegurar que cumplan con sus
responsabilidades y normas establecidas,
2. | Asignar y distribuir las labores diarias del personal de seguridad y vigilancia de manera equitativa y
eficiente, para cubrir las areas prioritarias y necesidades de la entidad.
Proporcionar capacitacidn continua al personal en temas de seguridad y vigilancia, protocolos de
actuacion, manejo de situaciones de crisis y de emergencia, entre otros.
Realizar inspecciones periédicas para identificar deficiencias o puntos criticos para su implementar
medidas preventivas y corregir posibles fallos en el sistema de seguridad.
Efectuar rondas de manera permanente a los puestos de vigilancia, verificando el funcionamiento del
servicio de seguridad, dando las medidas correctivas pertinentes en caso de detectar deficiencias en el
servicio.
Tener conocimiento de los planes de Seguridad de la entidad, a fin de estar preparado y entrenado para
participar con el personal de seguridad ante una emergencia o eventualidad.
7. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Universifaria Completa

b) Grado/situacién acadeémica

» Titulo Profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, ingenieria industrial,
administracién publica o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios.

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

Publico)

s Un (01) afic de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.

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

« Un (01) ano de experiencia en el sector publico.

itos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion puablica, seguridad interna o malerias afines (minimo de 50 horas
acumuladas).

Conocimientos: Seguridad interna, manejo de situaciones de crisis y de emergencia o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Razonamiento légico, razonamiento verbal, analisis y sintesis.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conifratar con el estado.
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CLASIFICACION
De Apoyo

SIGLA. | CARGO ESTRUCTURAL

SP-AP | Abastecedor/a de Combustible

Servidor/a Publico/a —

‘Funciones del cargo estructural:

1. | Revisar y validar la solicitud de la entrega y retiro de combustible con el documento de autonzamon
verificando la cantidad autorizada, a fin de garantizar su control.
2. | Controlar la asignacion de combustible en el marco de los lineamientos o directivas que lo regulan, a fin
de cumplir con los lineamientos establecidos por la entidad.
3. | Apoyar en las coordinaciones para el abastecimiento de combustible con proveedores para garantizar la
AL 3“\ entrega oportuna y adecuada de combustible segtn las necesidades de la municipalidad.
P ;;*“”"5”» %) \4. | Registrar las transacciones de abastecimiento y consumo de combustible de las estaciones de servicios
[S 3 0 £9\ para mantener un control preciso y transparente sobre el uso del suministro.
i‘ =2 s3 5. | Realizar inspecciones periédicas a las estacione de servicios, equipos de almacenamiento y distribucion
\Z i rg / de combustible para verificar la calidad de la prestacion, prevenir perdidas, fugas y mantener la seguridad
N > operativa del suministro.
S 6. | Verificar y evaluar el inventario de combustible para optimizar el uso y reducir costos asociados con el
almacenamiento y la compra de combustible.
7. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

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

o Noaplica

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos de gestion logistica, gestion de inventarios o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Gestion de inventarios y almacenes o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacién, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

ota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
argo estructural (Abastecedor/a de Combustible), correspondiente al EXP. JUDI. N° 00804-2018-0-
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CLASIFICACION | CARGO ESTRUCTURAL

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar el servicio de vigilancia preventiva y disuasiva en la zona de trabajo asignada, a fin de mantener
el orden y seguridad en el disttito.

2. | Realizar el patrullaje preventivo y disuasivo con los medios asignados por la Subgerencia de Serenazgo
en apoyo a la Policia Nacional del Perd, para cumplir con las metas en la seguridad del distrito
3. | Reportar las incidencias ocurridas durante el turno de servicio, para mantener informado al Jefe
inmediato.
4. | Brindar apoyo en las actividades de fiscalizacién y transito dentro del distrito, para el control de situaciones
que alteren el orden y la tranquilidad del ciudadano en general.
Brindar atencion a los vecinos que requieran apoyo en las funciones de su competencia, para mantener
la paz social en el distrito.
Ayudar a las Unidades Especializadas en caso de desastres, en la bisqueda de victimas, a fin de lograr
el rescate oportuno, la evaluacién de dafios y la determinacion de los requerimientos necesarios.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
v/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
= No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
« Un (01) aiio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en defensa personal, seguridad ciudadana, primeros auxilios o afines (minimo
de 20 horas acumuladas).

« Conocimientos: Autodefensa, inmovilizacion y reduccién de personas, planes de contingencia en
situaciones de emergencia o afines.

o Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

@ Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento légico

N‘ s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

\Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
rgo estructural (Agente), correspondiente a la RES. ALC N° 408-2008-MDNCH- Jiménez Roncal José
pio; RES, GEREN N° 042-2009-MDNCH - Juan Juvenal Gonzales Barreto; RES, ALC N° 405-2008-
MDNCH - Victor Althemar Reyes Madrid.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Serwdor/a Puablico/a — De Apoyo SP-AP Agente — Conductor/a

nciones del cargo estructural:

1. | Realizar el traslado del personal operativo a sus diferentes puestos de trabajo en el vehiculo asighado,
para el cumplimiento de sus funciones.

2. | Realizar el servicio de patrullaje en la zona asignada, con la prevision del cuidado del vehiculo e informar
de manera oportuna alguna averia y mantenimiento preventivo, para brindar el éptimo servicio de
seguridad a los vecinos en el turno de trabajo.

Reportar las incidencias ocurridas durante el turno de servicio e informar al Jefe inmediato, a fin de tomar
las medidas pertinentes de acuerdo al plan de seguridad segtin corresponda.

Cumplir con las labores encomendadas y apoyar en los relevos del personal operativo, a fin de garantizar
la ubicacién del personal en los puestos de trabajo sefialados, para mantener la seguridad y tranquilidad
del vecino en el sector asignado.
Apoyar en las intervenciones a los efectivos de la Policia Nacional del Pertl, para mantener el orden y
seguridad en el distrito.
6. | Comunicar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacion que le sea autorizado proporcionar,
para la orientacién del vecindario
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

o  Secundaria Complefa

b) Grado/situacion académica
e No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
= Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en mecénica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines (minima

de 20 horas acumuladas).
s Conocimientos: Primeros auxilios, autodefensa, inmovilizacién y reduccion de personas, planes de
contingencia en situaciones de emergencia o afines.

= Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: coordinacion ojo — mano - pie, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGOES TRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Agente de Cdmaras

Funciones del cargo estructural: :

1. | Apoyar al patrullaje mediante la operacion del sistema de video vigilancia en forma permanente a través
de las camaras de seguridad en el area asignada, para informar en el acto al responsable de servicios
sobre las novedades encontradas.

2. | Identificar a posibles delincuentes, vehiculos infractores u olros que revistan hechos de delitos, faltas y/o
amenazas graves de su comisién para evitar actos delictivos

Realizar las coordinaciones con el responsable del Ceniro de Control de Operaciones y Comunicaciones,
a través del monitoreo de video vigilancia para la atencién inmediata de cualquier eventualidad.

Recibir los mensajes del personal operativo en campo, proceder con su evaluacion y transmitirlo a las
diferentes plataformas del Centro de Control de Operaciones y Comunicaciones, para conocimiento y
acciones pertinentes.

Apoyar en el monitoreo e informar sobre el patrullaje de las unidades méviles y del personal operativo de
turno, para el control del servicio de seguridad ciudadana.

6. | Comunicar y alertar a través del radioperador, via telefénica o radial las incidencias y ocurrencias
acontecidas para la ejecucion de acciones segtin los protocolos establecidos

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
s  Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
« Titulo Profesional Técnico Superior en computacion e informatica, administracion y/o Grado Académico
de Bachiller en administracion, ingenieria industrial, ingenieria de sistemas, ciencias de comunicacion
o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e« Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en sistemas y comunicaciones, video vigilancia o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

« Conocimientos: Operacién del sisiema de camaras de video vigilancia, sistemas de seguridad
ciudadana o afines.

e Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

e Habilidades y/o Competencias: oOrganizacion de informacion, orden, razonamiento légico

s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION .~ SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Agente de Ediciones

ciones del cargo estructural:
1. | Asistir v apoyar con la edicién de informacién y contenido que produce el Centro de Conirol de
Operaciones y Comunicaciones, para atender las solicitudes de informacion
2. | Producir, elaborar y editar piezas audiovisuales para crear contenido de alta calidad.
3. | Proporcionar imégenes y videos que seran usadas en las redes sociales, web, publicaciones
institucionales, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.
Apoyar en las actividades administrativas y operativas del drea, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de
los objetivos del area.
Apoyar en la elaboracion del material audiovisual para su difusién a través de los distintos canales de
comunicacién de la entidad.
Brindar asistencia en la cobertura de filmaciones y tomas fotogréficas en las actividades y operaciones
del 4rea, a fin de contribuir con los objetivos institucionales
Apoyar y participar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, gobernacién y otras instituciones
vinculadas al sistema de seguridad ciudadana, conforme al marco establecido en los planes de seguridad
ciudadana, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en disefiador grafico, publicista, computacién e informatica,
camardgrafo, administracion y/o Grado Académico de Bachiller en administracion, ingenieria industrial,
ingenieria de sistemas, ciencias de comunicacién o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en edicién de audio y video, disefio grafico, publicidad o afines (minimo de 20
horas acumuladas).

s Conocimientos: Edicién de audio y video, disefio grafico o afines.

= Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).

\ » Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento légico

o Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

ota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién{es) en situacién de ocupado del cargo
estructural (Agente de Ediciones), correspondiente al EXP. JUDI. N° 2711-2017-52-2501-JR-LA-06.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Agente de Salvavidas

ciones del cargo estructural:
1. | Vigilar las areas de playa para prevenir accidentes y asegurar la seguridad de los barniistas en todo
momento.
2. | Realizar intervenciones de rescate en caso de emergencias acuaticas para salvar vidas y proporcionar
asistencia inmediata a quienes lo necesiten.
3. | Aplicar primeros auxilios y técnicas de reanimacion para estabilizar a los afectados hasta que lleguen los
. servicios médicos profesionales.
s ““I'4. | Educar a los banistas sobre las normas de sequridad y los procedimientos de emergencia para fomentar
2 précticas seguras y reducir el riesgo de accidentes.
S 5. | Mantener el equipo de salvamento para garantizar que estén en optimas condiciones y listos para su uso.
\%, 6. | Realizar coordinaciones con otros miembros del equipo de seguridad para asegurar una respuesta
\» /}’ eficiente y organizada ante cualquier situacion de emergencia.

o 7. | Participar en entrenamientos y simulacros de rescate para mantener y mejorar las habilidades y la
preparacion en situaciones de emergencia.
8 | Apoyar y participar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, gobernacién y ofras instituciones
vinculadas al sistema de seguridad ciudadana, conforme al marco establecido en los planes de seguridad
ciudadana, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

«  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales:

e Capacitaciones: Cursos en salvamiento y socorro acualico, rescate, primeros auxilios o afines (minimo
de 20 horas acumuladas).
Conocimientos: Salvamiento acuético, primeros auxilios o afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION. . SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Agente de Seguridad Ciudadana

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar el servicio de patrullaje y vigilancia en una determinada zona de trabajo, para maniener la seguridad
y el orden en el distrito
2. | Realizar la atencion y solucién de problemas a personas que soliciten cooperacion en materia de seguridad
ciudadana, para cumplir con la operatividad del servicio de seguridad ciudadana.
3. | Realizar intervenciones de acuerdo a normas y ordenanzas en temas de Seguridad Ciudadana, para evitar
actos delictivos y faltas en el distrito.
4. | Apoyar a la Policia Nacional del Perd, de acuerdo a la problematica que se presente, dentro de las facultades
que posee, para cumplir con los objetivos asignados en materia de seguridad ciudadana en la comunidad de
Nuevo Chimbote.
Comunicar al ciudadano cuando requiera algan tipo de informacion que le sea autorizado proporcionar para la
origntacién del vecindario.
Reportar al jefe inmediato superior las novedades y ocurrencias suscitadas durante el servicio, a fin de dar
cuenta sobre las acciones tomadas de acuerdo a los procedimientos en seguridad ciudadana.
Realizar las acciones correspondientes antes, durante y después de ocurrencias de emergencia y/o catastrofes,
para apoyar en la evaluacién de dafios, necesidades y ofras acciones que por naturaleza del servicio lo
requieran.
8. | Brindar apoyo en las actividades de fiscalizacién y trénsito dentro del distrito, para el control de situaciones que
alteren el orden y la tranquilidad del ciudadano en general.
9. | Velar por la conservacién, mantenimiento y control del movimiento fisico de los equipos asignados, para su
consenvacion
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
s No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
s Un (01) affo de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursas en gestion de seguridad ciudadana, defensa personal, primeros auxilios, manejo
de extintores, seguridad piiblica o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

s« Conocimientos: Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, Seguridad Publica, Servicio de Serenazgo o
afines.

s Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
e  Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacién, orden, razonamiento logico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del cargo
estructural (Agente de Seguridad Ciudadana), correspondiente al EXP. JUDI. N° 00684-2019-0-2501-JR-LA-
* EXP. JUDI. N°02796-2016-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 168-2015-51-2501-J9-LA-01; EXP. JUDI. N°
36-2019-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 00664-2015-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 03438-2017-0-

BLIRMA-03; EXP, JUDI. N° 01921-2015-0-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 02626-2017-0-2501-JR-LA-08,
i %NIDI. N° 02343-2018-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 2733-2017-0-2501-JR-LA-01; EXP, JUDI. N°

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) g2



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGQS -~ MCC |Version| 01-2024
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Pagina 223 de 389

ciones del cargo estructural: _
1. | Realizar el traslado del personal operativo a sus diferentes puestos de trabajo en el vehiculo asignado,
para el cumplimiento de sus funciones.
2. | Realizar el servicio de patrullaje en la zona asignada, con la previsién del cuidado del vehiculo e informar
de manera oportuna alguna averia y mantenimiento preventivo, para brindar el éptimo servicio de
seguridad a los vecinos en el turno de trabajo.
3. | Reportar las incidencias ocurridas durante el turno de servicio e informar al Jefe inmediato, a fin de tomar
las medidas pertinentes de acuerdo al plan de seguridad segun corresponda.
Cumplir con las labores encomendadas y apoyar en los relevos del personal operalivo, a fin de garantizar
la ubicacién del personal en los puestos de trabajo senalados, para mantener la seguridad y tranquilidad
del vecino en el sector asignado.
Apoyar en las intervenciones a los efectivos de la Policia Nacional del Perd, para mantener el orden y
seguridad en el distrito.

Comunicar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacion que le sea autorizado proporcionar,
para la orientacion del vecindario
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
v/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
e Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
o No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
o Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

o Capacitaciones: Cursos en mecanica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines (minimo
de 20 horas acumuladas).

« Conocimientos: Primeros auxilios, autodefensa, inmovilizacion y reduccion de personas, planes de
contingencia en situaciones de emergencia o afines.

s Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

« Habilidades y/o Competencias: coordinacion ojo — mano - pie, orden, razonamiento légico

« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

s Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del
cargo estructural (Agente de Seguridad Ciudadana (Chofer), correspondiente al EXP. JUDI. N° 1556-
2009-0-2501-JR-CI-04.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Agente de Serenazgo

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar el servicio de patrullaje y vigilancia en una determinada zona de trabajo, para mantener la
sequridad y el orden en el distrito

2. | Realizar la atencién y solucién de problemas a personas que soliciten cooperacion en materia de
sequridad ciudadana, para cumplir con la operatividad del servicio de seguridad ciudadana.

3. | Realizar intervenciones de acuerdo a normas y ordenanzas en temas de Seguridad Ciudadana, para
evitar actos delictivos y faltas en el distrito.

Apoyar a la Policia Nacional del Perd, de acuerdo a la problematica que se presente, dentro de las
facultades que posee, para cumplir con los objetivos asignados en materia de seguridad ciudadana en la
comunidad de Nuevo Chimbote.

Comunicar al ciudadano cuando requiera algin tipo de informacion que le sea autorizado proporcionar
para la orientacion del vecindario.

Reportar al jefe inmediato superior las novedades y ocurrencias suscitadas durante el servicio, a fin de
dar cuenta sobre las acciones tomadas de acuerdo a los procedimientos en seguridad ciudadana.

Realizar las acciones correspondientes antes, durante y después de ocurrencias de emergencia y/o
catastrofes, para apoyar en la evaluacion de dafios, necesidades y otras acciones que por naturaleza del
servicio lo requieran.

]

Brindar apoyo en las actividades de fiscalizacién y transito dentro del distrito, para el control de situaciones
que alteren el orden y la tranquilidad del ciudadano en general.

9. | Velar por la conservacién, mantenimiento y control del movimiento fisico de los equipos asignados,
para su conservacion

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
o Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
s No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) aiio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piiblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

“|,Requisitos adicionales:

N < Capacitaciones: Cursos en gestion de seguridad ciudadana, defensa personal, primeros auxilios,
manejo de extintores, seguridad publica o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistema nacional de seguridad ciudadana, seguridad pliblica, servicio de serenazgo
o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: coordinacion ojo — mano - pie, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlratar con el estado.

Segtin los requisitos establecidos en el Reglamento de la Ley N® 31297, Ley del Servicio de Serenazgo
Municipal, aprobado mediante Decrelo Supremo N° 009-2022-IN.

{: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del cargo
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CLASIFICACION SIGLA = | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Agente de Serenazgo - Chofer

ciones del cargo estructural: .

1. | Realizar el traslado del personal operativo a sus diferentes puestos de trabajo en el vehiculo asignado,
para el cumplimiento de sus funciones.

2. | Realizar el servicio de patrullaje en la zona asignada, con la previsién del cuidado del vehiculo e informar
de manera oportuna alguna averia y mantenimiento preventivo, para brindar el éptimo servicio de
seguridad a los vecinos en el turno de trabajo.

3. | Reportar las incidencias ocurridas durante el turno de servicio e informar al Jefe inmediato, a fin de tomar
las medidas pertinentes de acuerdo al plan de seguridad segtin corresponda.

Cumplir con las labores encomendadas y apoyar en los relevos del personal operativo, a fin de garantizar
la ubicacién del personal en los puestos de trabajo sefialados, para mantener la seguridad vy tranquilidad
del vecino en el sector asignado.

Apoyar en las intervenciones a los efectivos de la Policia Nacional del Pert, para mantener el orden y
seguridad en el distrito.
Comunicar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacién que le sea autorizado proporcionar,
para la orientacion del vecindario
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:

e Capacitaciones: Cursos en mecanica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines (minimo

de 20 horas acumuladas).

s Conocimientos: Primeros auxilios, autodefensa, inmovilizacion y reduccion de personas, planes de
contingencia en situaciones de emergencia o afines.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
Habilidades y/o Competencias: coordinacién ojo — mano - pie, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo.
Segtin los requisitos establecidos en el Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo
Municipal, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2022-IN.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Agente de Vigilancia

ciones del cargo estructural:

1. | Realizar las actividades de vigilancia, guardiania, control y custodia de los locales, oficinas, bienes y
equipos de la entidad, a fin de contribuir en la seguridad de los bienes patrimaniales a cargo de la entidad.
2. | Realizar el registro del personal y trabajadores que ingresan y salen de las instalaciones y locales
asignados, a fin de contribuir en la seguridad y mantener su control de los usuarios y trabajadores.

3. | Custodiar y controlar el cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de trabajo,
con la finalidad de registrar las ocurrencias de corresponder y de dar cumplimiento al procedimiento
establecido por la institucion.

e 4. | Apoyar en las actividades de resguardo personal, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de las acciones
SR e y procesos administrativos a cargo de la entidad.
’é" ST N5, | Realizar las acciones de vigilancia y seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden

en la entidad con el propésito de salvaguardar la integridad fisica del personal de la entidad.
Apoyar en los diversos procesos administrativos de la entidad, en el &mbito de su competencia, a
fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
Orientar a los vecinos y/o contribuyentes respeclo a los tramites y la ubicacion de las diferentes areas
que funcionan dentro del local municipal, a fin de gestionar las actividades y procesos que se vienen
tramitando.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

-
re | 2 e

b) Grado/situacion académica
e No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

e Capacitaciones: Cursos en seguridad y vigilancia, primeros auxilios o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

s Conocimientos: Seguridad Personal y vigilancia, autodefensa, inmovilizacién y reduccién de personas
o afines.

o Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s  Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento logico

« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

" Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del
cargo estructural (Agente de Vigilancia), correspondiente al EXP. JUDI. N° 00666-2018-0-2501-JR-LA-02
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CLASIFICACION SIGLA | .CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Agente Motorizado/a

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar el servicio de patrullaje y vigilancia en una determinada zona de trabajo, en el vehiculo
motorizado asignado, para mantener la seguridad y el orden en el distrito.

2. | Realizar la atencién y solucion de problemas a personas que soliciten cooperacion en materia de
seguridad ciudadana, para cumplir con la operatividad del servicio de seguridad ciudadana.

3. | Realizar intervenciones de acuerdo a normas y ordenanzas en temas de Seguridad Ciudadana, para
evitar actos delictivos y faltas en el distrito.

4. | Apoyar a la Policia Nacional del Pert, de acuerdo a la problematica que se presente, dentro de las
facultades que posee, para cumplir con los objetivos asignados en materia de seguridad ciudadana en la
comunidad de nuevo Chimbole.

Comunicar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacion que le sea autorizado proporcionar
para la orientacién del vecindario.

Reportar al jefe inmediafo superior las novedades y ocurrencias suscitadas durante el servicio de
patrullaje, a fin de dar cuenta sobre las acciones tomadas de acuerdo a los procedimientos en seguridad
ciudadana.

7. | Realizar las acciones correspondientes antes, durante y después de ocurrencias de emergencia y/o
catastrofes, para apoyar en la evaluacién de dafios, necesidades y otras acciones que por haturaleza del
servicio lo requieran.
8. | Orientar a los vecinos y/o contribuyentes respecto a los tramites y la ubicacion de las diferentes dreas
gue funcionan dentro del local municipal, a fin de gestionar las actividades y procesos que se vienen
framitando.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

«  Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
o No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
o Un (01) afno de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en reglamento nacional de transito, seguridad y vigilancia, primeros auxilios
o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

« Conocimientos: Seguridad personal y vigilancia, autodefensa, inmovilizacién y reduccién de personas
o afines.

e Ofimatica: Procesador de fextos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: coordinacion ojo — mano - pie, orden, razonamiento ldgico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
ral (Agente Moforizado/a), correspondiente al EXP. JUDI. N° 03418-2019-15-2501-JR-LA-
DI. N° 01680-2020-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 01946-2023-0-2501-JR-LA-08; EXP.
470-2019-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 01411-2023-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N°
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CLASIFICACION ' SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SP-AP Agente Mo ton:zado/a de Seguridad

ciones del cargo estructural: :
1. | Realizar el servicio de patrullaje y vigilancia en una determinada zona de ftrabajo, en el vehiculo
motorizado asignado, para manitener la sequridad y el orden en el distrito.

2. | Realizar la atencion y solucién de problemas a personas que soliciten cooperacion en maleria de
seguridad ciudadana, para cumplir con la operatividad del servicio de seguridad ciudadana.

3. | Realizar intervenciones de acuerdo a normas y ordenanzas en temas de Seguridad Ciudadana, para
evitar actos delictivos y faltas en el distrito.

4. | Apoyar a la Policia Nacional del Pert, de acuerdo a la problematica que se presente, dentro de las
facultades que posee, para cumplir con los objetivos asignados en materia de seguridad ciudadana en la
comunidad de nuevo Chimbote.

Comunicar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacion que le sea autorizado proporcionar
para la orientacién del vecindario.

Reportar al jefe inmediato superior las novedades y ocurrencias suscitadas durante el servicio de
patrullaje, a fin de dar cuenta sobre las acciones tomadas de acuerdo a los procedimientos en seguridad
ciudadana.

Realizar las acciones correspondienies antes, durante y después de ocurrencias de emergencia y/o
catéastrofes, para apoyar en la evaluacion de danos, necesidades y otras acciones que por naturaleza del
servicio lo requieran.

8. | Orientar a los vecinos y/o contribuyentes respecto a los tramites y la ubicacién de las diferentes areas
gue funcionan dentro del local municipal, a fin de gestionar las actividades y procesos que se vienen
tramitando.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Noaplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afo de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

e Capacitaciones: Cursos en reglamento nacional de transito, seguridad y vigilancia, primeros auxilios
o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

s Conocimientos: Seguridad Personal y vigilancia, autodefensa, inmovilizacién y reduccion de personas
o afines.

o Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

» Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento légico

» Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Bsta ficha conliene informacion que corresponde a la(s) posicioén(es) en situacion de ocupado del
argo/estructural (Agente Moforizado/a de Seguridad Ciudadana), correspondiente al EXP. JUDI. N°
i ax>R017-51-2501-JR-LA-03.
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CLASIFICACION : SIGLA I CARGO ESTRUCTURAL

ciones del cargo estructural:

1. | Controlar las entradas y salidas de los bienes, existencias, materiales y suministros llevando un inventario
actualizado, asi como archivar la documentacion sustentadora (érdenes de compra, ordenes de salida,
vales de combustibles, guias de remision y otros), para mantener su control,
2. | Controlar y programar el suministro oportuno de materiales y herramientas en coordinacion con el area,
a fin de controlar el stock los requerimientos y despacho.
3. | Custodiar, controlar y mantener un registro de los activos fijos, como bienes muebles (maquinarias,
equipos, vehiculos, instrumentos y otros), almacenados a fin de garantizar su control y custodia.
4. | Velar por los insumos y materiales se encuentren almacenados en lugares seguros y en las mejores
condiciones, para reducir el riesgo de pérdida y siniestro.
Hacer llegar de manera oportuna los reportes mensuales del stock de almacén de los bienes y suministros
al responsable o al superior inmediato, para su control y toma de decisiones.
Efectuar la distribucién de bienes conforme al programa establecido, a fin de cumplir con los objetivos
planteados.
Revisar la informacion del movimiento de los materiales en el almacén y propone su baja o adquisicion,
a fin de gestionar los saldos y mavimientos de los materiales, suministros y bienes.
8. | Mantener el registro de PECOSAS debidamente ordenadas, para su control.
9. | Apoyar en la gestion administrativa de las areas a fin de continuar con el tréamite administrativo.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

o  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
« No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
« Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.

Requisitos adicionales:

s« Capacitaciones: Cursos en gestion de almacenes, control de inventarios o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Control de inventarios, sistema hacional de abastecimiento o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento 16gico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Apoyo Administrativo/a

ciones del cargo estructural:

1. | Asistir y apayar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas y administrativas,
a fin de contribuir en la gestion adminisirativa de la unidad de organizacion
2. | Participar en la elaboracion, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Institucional (POl), planes y/o
programas y/o proyectos de la unidad de organizacion, coadyuvando a la obtencién de mayores niveles
de eficiencia y productividad.
3. | Clasificar y mantener actualizado el archivo de los documentos internos de la unidad de organizacion, a
fin de velar por su conservacion, seguridad, ubicacién, orden y confidencialidad.
Atender, recibir, registrar y derivar expedientes y documentacion con caracter de urgencia, emitida por la
unidad de organizacion, para su atencion segtin lo determine el superior inmediato
Identificar y definir los requerimientos administrativos y logisticos de la unidad de organizacion en el que
se encuentra asignado, a fin de dar soporte y permitir la ejecucién de las actividades programadas
Brindar orientacién y/o atencion oportuna a los usuarios internos y externos con la finalidad de brindar
atencion a los tramites administrativos relacionados a las funciones de la unidad de organizacion.
Apoyar con la elaboracion de documentos administrativos internos y dirigidos a otras entidades con el
propésito de dar soporte cuando se le sea requerido.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, administracién archivo y gestion
documental, administracién, contabilidad, sistemas, computacion e informatica y/o Grado Académico
de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de contabilidad, administracion, ingenieria
industrial, sistemas, archivistica, derecho o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
« Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

s« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho administrativo, gestion documentaria, ley del
procedimiento administrativo general, atencion al piblico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

s« Conocimientos: Sistema de gestion documenta, gestion de atencion al ciudadano, ley del
procedimiento administrativo general o afines.

« Ofimatica: Procesador de fextos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s«  Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento légico

s« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en sifuacién de ocupado del

cargo estructural (Apoyo Administrativo/a) correspondiente a la Resolucion de Subgerencia de Recursos
s N° 102-2019-MDNCH-GAJ-SGRH - MORALES MENDOZA SERGIO WUILSON; EXP. JUDI.

2023-0-.2501-JR-LA-07; EXP. JUDI. N® 00223-2012-0-2501-SP-LA-01.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Apoyo de Archivo General

ciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en la ejecucién de los procesos técnicos de seleccion, organizacion, descripcion y conservacion
de la documentacion conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales

2. | Apoyar en la recepcion y verificacién de la transferencia de documentos de las unidades organicas al
Archivo Central, para el cumplimiento del Plan de Trabajo Archivistico.

3. | Apoyar en la clasificacién y ordenacion de la documentacion recibida en el Archivo Central, a fin que se
encuentre correctamente almacenada y disponible al usuario.

4. | Apoyar en la elaboracién de documentos de gestion archivistica que coadyuven a una adecuada gestion
documental en la entidad.

5. | Apoyar en el seguimiento de los préstamos realizados a los usuarios solicitantes, con la finalidad de
mantener actualizada la informacién de los servicios archivisticos que brinda el Archivo Central.

=

Brindar la informacién requerida por otras areas de la entidad para la atencion de acceso a la informacion
publica.
Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segtin
lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes del 6rgano o la
unidad orgéanica.
8. | Brindar apoyo en las actividades transversales; asi como en aquellas propias del puesto, a fin de atender
los requerimientos asignados por la coordinacion del area.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
V/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

<o

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, archivistica, archivo y gestién
Documental, computacion e informética, administracion y sistemas, contabilidad, administracién y/o
Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad;, en las carreras de contabilidad,
administracion, ingenieria industrial, computacion e informatica, archivistica, sociologia, derecho o

afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
s Un (01) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado.

% . | Requisitos adicionales:

s« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion documentaria, gestion archivistica, ley del
procedimiento administrativo general, atencién al publico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

s Conocimientos: Sistema de gestién documental, ley del procedimiento administrativo general o
afines.

« Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
s Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento l6gico

x- Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.

g

ra\.,Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del
#ryo estructural (Apoyo de Archivo General), correspondiente al EXP. JUDI. N° 02233-2018-0-2501-

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) kit



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC |Versién| 01-2024
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVQO CHIMBOTE

Pagina 232 de 389

CLASIFICACION : SIGLA | ‘ CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Apoyo de Atencion al Contribuyente

Funciones del cargo estructural:
1. | Brindar informacién y orientacion técnica (via telefénica o presencial) a los contribuyentes, sobre los
procedimientos administrativos y servicios a cargo de la subgerencia, a fin de absolver las consultas que
realicen los administrados.

2. | Atender consultas sobre el estado de los expedientes y/o solicitudes de los procedimientos del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos -TUPA de la subgerencia, que realicen los administrados, para
proseguir con elflos tramites administrativos.

3. | Apoyar en la proyeccién de documentos de respuesta con la finalidad de dar atencién a las consultas
técnicas que realizan los administrados, previa revision del jefe inmediato superior.

Revisar que los documentos (solicitudes y/o expedientes) presentados se encuentren conforme a los
requisitos de los procedimientos administrativos de la subgerencia.

*
, &

oS ] A 5, | Llevar el control y mantener la base de datos actualizada respecto a los documentos presentados por los
r :: © 97| | administrados con la finalidad de brindar un reporte de las atenciones brindadas.
\%, 5 g .ﬁf Brindar apoyo en las actividades transversales; asi como en aguellas propias del puesto, a fin de atender
\%, 4/ | los requerimientos asignados por la coordinacién del area.
Mg } 7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, archivistica, archivo y gestion
Documental, computacion e informatica, administracion y sistemas, contabilidad, administracién y/o
Grado Académico de Bachiller oforgado por universidad;, en las carreras de contabilidad,
administracion, ingenieria industrial, computacion e informatica, archivistica, sociologia, derecho o

afines por la formacidn.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afno de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestién publica, derecho tributario, gestion documentaria, ley del
procedimiento administrativo general, atencién al publico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

s Conocimientos: Tributacion municipal, sistema de gestién documental, ley del procedimiento
administrativo general o afines.

s Ofimdtica: Procesador de fextos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento légico

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

ciones del cargo estructural: ' 45
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccién y limpieza publica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacién de los servicios.

2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.

3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector, para su disposicion
final.

4. | Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, dreas y las vias libres de desperdicios.

Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su frabajo.

Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.

Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.

Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

=  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
e No aplica

55| Requisitos adicionales:
s« Habilidades y/o Competencias: Trabajo en equipo, integridad, compromiso.
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
cargo estructural (Apoyo de Limpieza Publica), correspondiente al EXP. JUDI. N° 0060-2010-0-2506-JM-
&1-01; EXP. JUDI. N° 453-2006-0-2501-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 696-2007-0-2505-JM-CI-01
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CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Apoyo de Residuos Solidos

Funciones del cargo estructural:

1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccion de residuos sélidos y limpieza ptiblica de
acuerdo al rol asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.

2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.

3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccién de basura hacia el camion recolector, para su disposicion
final.

Apoyar en el recojo de desmante y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.

Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.

Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacién de los servicios de recoleccion y limpieza publica.

Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

e Secundaria Completa

©|®

b) Grado/situacién académica
s« No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
s« No aplica

Requisitos adicionales:
» Habilidades y/o Competencias: Trabajo en equipo, infegridad, compromiso.
» Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Apoyo de Tramite Documentario

ciones del cargo estructural:
1. | Recepcionar, verificar los requisitos de admisibilidad y registrar en el sistema de Tramitacion Documental,
los documentos recibidos para su derivacion a las areas responsables de su atencion
2. | Orientar a los usuarios externos respecto a las consultas de trdmites con relacién a los procedimientos
administrativos y servicios que presta la entidad.
3. | Atender al publico usuario y orientarlos en la presentacion de sus documentos para realizar gestiones
relacionadas con las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.
4. | Atender las llamadas de los administrados con la finalidad de absolver consultas y facilitar el acceso a la
informacion mediante la orientacion.
Apoyar en la distribucién fisica de la documentacién a nivel interno como externo de la Entidad,
verificando que en los cargos conste la entrega de los mismos
Digitalizacién de la documentacién, que ingresa a mesa de partes presencial y/o virtual en el Sistema de
Tramite Documentario.
Apoyar en la elaboracion de reportes y estado situacional que se le solicite, de la informacién registrada
en el Sistema de Tramite Documentario.
Apoyar en la clasificacion, foliacién y archivo de la documentacion generada por la oficina de Atencion al
Ciudadano y Tramite Documentario.
9. | Apoyar en la gestién administrativa de las areas a fin de continuar con el tramite administrativo.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en Secretariado ejecutivo, administracién archivo y gestién
documental, administracion, contabilidad, sistemas, computacion e informatica y/o Grado Académico
de Bachiller oforgado por universidad; en las carreras de contabilidad, administracion, ingenieria
industrial, sistemas, archivistica, derecho o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) ario.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)

« Un (01) aiio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

s« Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente adminisirativo, apoyo administrativo o similares en

el sectfor publico o privado.

% Requisitos adicionales:
4 \>/ « Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion documentaria, ley del procedimiento
' administrativo general, atencion al publico o afines (minimo de 20 haras acumuladas).
« Conocimientos: Gestion de atencion al ciudadano, gestion documental, ley del procedimiento
administrativo general o afines.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piiblico/a — De Apoyo SP-AP Apoyo en Fiscalizacién Tributaria

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar levantamiento de campo y tomas fotograficas a los predios del distrito, con |a finalidad de detectar
contribuyentes subvaluantes y omisos.
2. | Realizar andlisis en oficina de la documentacion registrada en nuestra base predial, con la finalidad de
detectar contribuyentes subvaluantes y omisos para la posterior emision de requerimientos de
fiscalizacion.
3. | Elaborar Requerimientos de fiscalizacion producto del analisis de manzaneo en campo y gabinete, a fin
de dar inicio al procedimiento de fiscalizacion tributaria.
Apoyar a los técnicos de campo en las inspecciones oculares con la finalidad de aminorar los tiempos de
levantamiento de informacién de los predios fiscalizados.
Apoyar en el cierre de las inspecciones con la lectura de expedientes administrativos, conformidad de
obras, licencias de funcionamiento, entre otros, con la finalidad de aminorar los tiempos de cierre de las
inspecciones.
Apoyar en la emision de fichas de verificacion interna y simulacion de informacion de predios en el
Sistema, para una oportuna notificacion al contribuyente.
Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segtn
lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la
unidad de organizacion.
8. | Absolver cansultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato,
a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo esfructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b

i ‘.>-. ‘./
N

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en administracion, contabilidad, sistemas, computacion e
informéatica y/o Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad;, en las carreras de
contabilidad, administracién, ingenieria industrial, sistemas, derecho o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

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

Puablico)

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

s« Un (01) afio de experiencia en cargos de fiscalizador, asiste administrativo, apoyo administrativo o
similares, en el sector publico o privado.

& f}?(equisfros adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, tributacion municipal, derecho tributario municipal o afines

(minimo de 20 horas acumuladas).

« Conocimientos: Tributacion Municipal, impuestos municipales, fiscalizacion fributaria o afines.

« Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)

s  Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento légico

s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL

Apoyo en la Determinacién de deuda
Tributaria

1. | Revisar v analizar la presentacién y registro de Declaraciones Tributarias (cuenta corriente, valor del
autoevaltio, base impaonible, deduccién de beneficio tributario, otros) ingresadas a través de la Plataforma de
Atencién por los contribuyentes, para la constatacién de informacion de base de datos tributaria.
2. | Realizar el conirol de calidad de la informacion contenida en la base de datos tributaria, verificando que la
infarmacién presentada corresponda a la cuenta corriente, a fin de realizar la presentacién de las declaraciones
tributarias.
3. | Elaborar cuadros estadisticos e informes de seguimiento referidos a la depuracion de base de datos, con la
finalidad de brindar sustento a las modificaciones realizadas en el Sistema Tributario.
Realizar andlisis en oficina (Simulacién de célculos de impuesto predial y arbitrios, area de terreno, area
construida, otras instalaciones, categorias de construccion, valor de autoevalué, base imponible, deduccion de
beneficios, etc.) de la documentacién registrada en nuestra base predial, con la finalidad de detectar
contribuyentes subvaluantes y omisos, y posterior emision de requerimientos de fiscalizacion.
Emitir fichas de Verificacién Interna con los resultados actualizados de los predios analizados, para la respecliva
natificacion al contribuyente dentro de los plazos establecidos.
Proyectar informes inherentes al proceso de fiscalizacién, en referencia a las observaciones levantadas durante
el proceso, para actualizar el estado de los requerimientos y su posterior archivo.
Realizar andlisis de la base de datos del sistema integral municipal, con la finalidad de identificar inconsistencias
en los procesos tributarios y tomar accién.
8. | Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segtin lo
requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la
unidad de organizacion.
9. | Absolver consultas en maleria de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato,
a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en administracion, contabilidad, sistemas, computacion e
informatica y/o Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de
contabilidad, administracion, ingenieria industrial, sistemas, derecho o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en cargos de asiste administrativo, apoyo administrativo o similares, en el sector
publico o privado.

L~

equisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, Tributacién Municipal, Derecho Tributario Municipal o afines
(minimo de 20 horas acumuladas).
e Conocimientos: Tributacion Municipal, impuestos municipales, fiscalizacion fributaria o afines.
o  Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
e Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento légico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

-—,'HJ'_

n \{sra ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del
yleXsiructural (Apoyo en la Determinacion de deuda Tributaria), correspondiente al EXP. JUDI. N°
aEN014-0-2501-JR-LA-01.
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CARGO ESTRUCTURAL

Apoyo en Labores de Campania de
Saneamiento Ambiental

1. | Apoyaren los programas de educacién ambiental dirigidos a la poblacién del distrito, en temas referentes
al cuidado del medio ambiente y la gestién de los residuos sélidos, a fin de coadyubar en el logro del
desarrollo sostenible del distrito.

2. | Asistir y apoyar en las campafias y planes de saneamiento a fin de cumplir con los objetivos
institucionales.

3. | Apoyar en las labores de inspeccion ambiental opinadas e inopinadas en materia de gestion y/o calidad
ambiental para cumplir con la normativa vigente.

Apovar en eventos, capacitaciones y campafias para la difusién de los programas de prevencién y control
de la contaminacion de los diversos recursos y sus elementos que lo componen el sistema de gestion
ambiental.

Apoyar en la implementacion de mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Reguisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
s  Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
o Titulo Profesional Técnico Superior en administracion, contabilidad, enfermeria y/o Bachiller otorgado
por universidad, en las carreras ingenieria industrial, ingenieria ambiental, ingenieria forestal, ingeniera
agrénoma, recursos naturales o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Ptiblico)
s Un (01) aflo de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente administrativo, apoyo adminisirafivo o similares, en el
sector publico o privado.

Regquisitos adicionales:

e« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion ambiental, gestion de residuos sélidos o afines

(minimo de 20 horas acumuladas).

« Conocimientos: Sistema nacional de gestion ambiental, gestion de residuos sélidos y areas verdes o
afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

wNiéta: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en sifuacion de ocupado del
Sargo estructural (Apoyo en Labores de Camparia de Saneamiento Ambiental), correspondiente al EXP.
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CLASIFICACION
Servidor/a Publico/a — De Apoyo

CARGO ESTRUCTURAL
Apoyo en limpieza de Parques y
Jardines

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de mantenimiento y conservaciones de areas verdes, parques y jardines de acuerdo
al rol asignado, a fin de garantizar el cuidado y conservacién de las mismas.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
Apoyar en el sembrado, corte y riego de grass y plantas en las areas y parques de los diferentes sectores
del distrito, a fin de mantener y conservar el ornato en el distrito.
Apoyar las actividades de manejo del arbolado, a fin de contribuir con el medio ambiente y el ornato de
los espacios publicos del distrito.
Apoyar en el trabajo de recoleccion de maleza y basura hacia el camion recolector, para su disposicién
final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
7. | Reguerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
8. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacién de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
9. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
= No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
= No aplica

Requisitos adicionales:
s Habilidades y/o Competencias: Trabajo en equipo, integridad, compromiso.
s« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado,
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CLASIFICACION: SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
Servidor/a Publico/a — De Apoyo

SP-AP Apoyo en Mantenimiento
nciones del cargo estructural:

1. | Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de la infraestructura mediante trabajos de albafileria,
drywall y pintura, con la finalidad de cumplir la programacion del drea.

2 | Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de instalaciones eléctricas, equipos electronicos, sanitarias,
infraestructura y mobiliario, con la finalidad de cumplir la programacién del érea.

Brindar apoyo operativo en la realizacion de trabajos de mantenimiento de su especialidad programados con
la finalidad de mantener la operatividad de equipamiento e instalaciones de la entidad.

Elabarar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segtn lo
requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion idénea y oportuna para los fines pertinentes de la
unidad orgéanica.

Emitir reportes de acuerdo a los desperfectos encontrados en la infraestructura y el mobiliario de las sedes de
la entidad que requieran trabajos de mantenimiento y reparacién, con la finalidad que se dispongan acciones
pertinentes para el logro de los objetivos.

Apoyar en la verificacién del cumplimiento de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura y el mobiliario de la entidad que sean realizados por terceros, con el propésito de garantizar su
adecuado funcionamiento.

7. | Apoyaren las diversas actividades que programe la entidad, en el ambito de su especialidad, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas

Apoyar en las actividades de limpieza y conservacion de los locales, infraestructura y equipamiento institucional,
a fin de contribuir en la salubridad y la prestacién de los servicios.

9. | Llevar un cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de trabajo, elabora informes
de los mismos para presentarlo a su jefe inmediato superior y archivar una copia del mismo.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en edificaciones y obras civiles, construccion civil, mantenimiento
industrial, mecanica eléctrica o Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de
ingenieria civil, arquitectura, ingenieria en energia, ingenieria mecanica elécirica o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:
» Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento légico
» Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

S
o’

I/ Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del

cargo estructural (Apoyo en Mantenimiento), correspondiente al EXP. JUDI. N° 00391-2022-0-2501-JR-
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Funciones del cargo estructural:
1. | Apayar en la elaboracién de lineamientos, normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad y
las funciones del érea, con la finalidad de contar con herramientas técnicas necesarias.

2. | Apoyar, clasificar, proyectar y revisar la documentacion administrativa, informes técnicos, requerimientos

de informacion u ofros que les sean asignados para la gestion de expedientes, con la finalidad de viabilizar
v agilizar la atencion solicitada.

. .| 3. | Apoyary participar en los diversos procesos administrativas y actividades propias que desarrollo area a

fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
4 | Apoyar con la elaboracién de documentos administrativos internos y externos con el propésito de dar

s
> |y
Pl
=

i

soporte cuando se le sea requerido.
. | Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato, a fin de coadyuvar

' al logro de los objetivos y metas propuestas.
Sistematizar un registro ordenado en medio fisico y/o virtual de la documentacion del drea con la finalidad
de mantener un control adecuado de los mismos, preservando su integridad y confidencialidad.
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e« Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

6

b) Grado/situacién académica
e« Tilulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejeculivo, secretariado bilingle, secrelariado
computarizado, archivo y gestion documental, computacion e informatica, administracion y sistemas,
contabilidad, administracién y/o Grado Académico de Bachiller en administracion, computacion e
informética, contabilidad, ingenieria industrial o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) anos.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente administrativo, apoyo administrativo o similares, en el
sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:

e Capacitaciones: Cursos en gestién publica, derecho administrativo, servicio al ciudadano,
administracién documentaria, sistemas administrativos en la gestion publica o afines (minimo de 20
horas acumuladas).

« Conocimientos: Documentos de gestion de procesos administrativa, sistema gestion documental, ley

del procedimiento administrativo general o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacién, orden, razonamiento Iégico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado,
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CLASIFICACION | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — De Apoyo Asistente/a Administrativo/a

=unciones del cargo estructural:
1. | Asistir y apoyar en la programacién, efecucién y seguimiento de actividades operativas y administrativas, a fin
de contribuir en la gestién administrativa de la unidad de organizacion

2. | Participar en la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI), planes y/o
programas y/o proyectos de la unidad de organizacion, coadyuvando a la obtencién de mayores niveles de
eficiencia y productividad.

3. | Participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad, con la
finalidad de contar con herramientas técnicas necesarias

_ ) 4. | Organizar, clasificar y mantener actualizado el archivo de los documentos internos de la unidad de organizacion,
s‘\‘f‘\‘:j‘,ﬁs‘;‘f 4, a fin de velar por su conservacion, seguridad, ubicacién, orden y confidencialidad.
il %‘é; Atender, recibir, registrar y derivar expedientes y documentacion con caracter de urgencia, emitida por la unidad
\éko % o\ | de organizacién, para su atencién seguin lo determine el superior inmediato
3 = ;E‘__] Identificar y definir los requerimientos administrativos y logisticos de la unidad de organizacion en el que se
"/ | encuentra asignado, a fin de dar soporte y permitir la ejecucién de las actividades programadas
n V7| Brindar orientacion y/o atencién oportuna a Io jos it { la finalidad de brindar atencié
2 y/o atencién op s usuarios infernos y externos con la finalidad de brindar atencion
=3 a los tramites administrativos relacionados a las funciones de la unidad de organizacion.
8. | Apoyar con la elaboracion de documentos administrativos internos y dirigidos a otras entidades con el propésito

de dar soporte cuando se le sea requerido.
9 | Participar en los diversos procesos administrativos de la entidad, en el 4mbito de su competencia, a fin de
coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

= i 'b) Grado/situacion académica

.\ s Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, administracién archivo y gestion documental,
administracién, contabilidad, sistemas, computacion e informatica y/o Grado Académico de Bachiller
otorgado por universidad; en las carreras de contabilidad, administracién, ingenieria industrial, sistemas,
archivistica o afines por la formacion.

eriencia:

periencia general: Un (01) afio.

eriencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado.

Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente administrativo, apoyo adminisirativo o similares en el
sector publico o privado.

/P,e/ uisitos adicionales:

e Capacitaciones: Cursos en gestién publica, derecho administrativo, gestion documentaria, ley del
procedimiento administrativo general, atencion al publico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

e Conocimientos: Sistema de gestién documenta, Gestién de atencion al ciudadano, ley del procedimiento

administrativo general o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento légico

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

L ]

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del cargo
estructural (Asistente/a Administrativo/a), correspondiente al EXP. JUDI. N° 00508-2023-0-2501-JR-LA-04;
RES.ALC N°® 374-2019-MDNCH. Asimismo, el cargo estructural “Asistente/a Administrativo/a” se eliminara o
modificara una vez que pase a situacion de previsto.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Asistente/a de Archivo

‘Funciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en la gjecucion de los procesos técnicos de seleccién, organizacion, descripcion y conservacion
de la documentacién conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales
2. | Apoyar en la recepcién y verificacion de la transferencia de documentos de las unidades organicas al
Archivo Central, para el cumplimiento del Plan de Trabajo Archivistico.

3. | Apoyar en la clasificacién y ordenacion de la documentacion recibida en el Archivo Central, a fin que se
encuentre correctamente almacenada y disponible al usuario.

4. | Apoyar en la elaboracion de documentos de gestion archivistica que coadyuven a una adecuada gestion
documental en la entidad.

Apoyar en el seguimiento de los préstamos realizados a los usuarios solicitantes, con la finalidad de
mantener actualizada la informacién de los servicios archivisticos que brinda el Archivo Central.

Brindar la informacién requerida por otras areas de la entidad para la atencion de acceso a la informacién
publica.

Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las aclividades desarrolladas, segun
lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacién para los fines pertinentes del érgano o la
unidad orgénica.

Brindar apoyo en las actividades transversales; asi como en aquellas propias del puesto, a fin de atender
los requerimientos asignados por la coordinacién del area.

9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e« Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, archivistica, archivo y gestién
Documental, computacion e informatica, administracién y sistemas, contabilidad, administracién y/o
Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad, en las carreras de contabilidad,
administracion, ingenieria industrial, computacion e informatica, archivistica, sociologia o afines por la
formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Dos (02) afios.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico)
s Un (01) ailo de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

e Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente administrativo, apoyo administrativo o similares en
\ el sector pliblico o privado.

quisitos adicionales:
s Capacitaciones: Curscs en gestion ptblica, gestion documentaria, gestion archivistica, ley del
' procedimiento administrativo general, atencién al plblico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
« Conocimientos: Sistema de gestidn documental, ley del procedimiento administrativo general o
afines.
Ofimaética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento l6gico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA = | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Asistente/a en Control Patrimonial

ciones del cargo estructural:

1. | Apoyar y asistir en la elaboracién de informes técnicos para la alta, baja o transferencia de bienes
patrimoniales por las causales establecidas en la normatividad de la materia, con la finalidad de mantener
saneados los registros patrimoniales de la entidad.

2. | Apoyar y asistir en los informes técnicos para el saneamiento legal y/o administrativo de bienes inmuebles
de propiedad o bajo administracion de la entidad, cuando corresponda, con la finalidad asegurar la
titularidad de derechos de la entidad de acuerdo con la normatividad de la materia.
3. | Brindar apoyo en la ejecucién del inventario fisico de bienes muebles patrimoniales, con la finalidad de
que se sea realizado conforme a la normatividad emitida por el érgano rector de la gestion de los bienes
estatales y los procedimientos internos de la entidad.
Brindar y apoyar en la asistencia técnica para el registro, conlrol, custodia y asignacion de los bienes
patrimoniales de acuerdo con la normatividad de la materia, con el objeto de verificar su existencia, estado
de canservacion y correcto uso para los fines institucionales.
Elaborar informes, reportes u ofra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segun
o lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacién idénea y oportuna para contribuir a la toma
de decisiones para los fines pertinentes de la unidad organica.
6. | Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida, producida y registrada en los sistemas
informéaticos de la entidad, derivada de las labores de la unidad organica; con el propdsito de preservar
su confidencialidad.
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

Clia
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b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en computacién e informética, administracion, contabilidad y/o
Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de contabilidad,
administracion, ingenieria industrial, computacion e informatica o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)

s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector pliblico o privado.
s, &\ ¢ Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente de patrimonio, apoyo administrativo o similares, en
- &1 el sector publico o privado.

=
3 4]

equisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de los bienes muebles estatales, saneamiento
contable de bienes muebles y normativa del sisterma nacional de abastecimiento o afines (minimo de
20 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistema nacional de bienes estalales, geslion de inventarios, saneamiento
patrimonial o afines.

Ofimatica: Procesador de textas, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel béasico)
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento légico
mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

= =
c@’# Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupadao del
ca@o esiructuraf (As;sfente/a en Control Patrimonial), correspondiente al RES. GEREN N° 371-2009-
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SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

SP-AP | Asistente/a Tributario/a

CLASIFICACION

Servidor/a Pliblico/a — De Apoyo
ciones del cargo estructural:

1. | Generar documentos inductivos de pago a los contribuyentes por deuda vencida o por vencer; con la finalidad
de incrementar los niveles de la recaudacion tributaria de la Municipalidad.

2 | Apoyar en la gestién de cobranza domiciliaria, via telefénica, envio de correos electronicos y otros medios; con
la finalidad, de lograr con el cumplimiento de los objetivos trazados en la recaudacion tributaria.

3. | Proyectar informes sobre la evolucion de pagos de la Recaudacion Tributaria; con la finalidad de informar al
jefe inmediato el resultado de las actividades realizadas que apoyen en la recaudacion tributaria.

4. | Realizar las acciones necesarias para el seguimiento y cumplimiento de las actividades de cobranza; con la

finalidad, de cumplir con las proyecciones en la recaudacion tributaria

Generar reportes de valores pendiente de pago para su transferencia a la via coactiva; con la finalidad de
apoyar en el incremento de la recaudacion tributaria.

Orientar a los contribuyentes via teléfono sobre las deudas que requiera cancelar y explicar el uso de los medios
digitales de pago a disposicion,; con la finalidad de cumplir las proyecciones sobre las metas de recaudacion
tributaria.

Orientar a los contribuyentes via teléfona sobre los procedimientos y/o trémites tributarios, a fin de absolver las
dudas e inquietudes sobre el proceso de gestién de cobranza, con el objetivo de cancelar las deudas tributarias
pendientes de pago.

8. | Realizar la actualizacion de registros de los contribuyentes segun la base predial; con la finalidad de mantener
contacto permanente con ellos e informar oportunamente sobre temas tributario

9 | Brindar apoyo en las actividades fransversales; asi como en aquellas propias del puesto, a fin de atender los
requerimientos asignados por la coordinacién del area.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado efecutivo, archivistica, archivo y gestion
Documental, computacion e informatica, administracion y sistemas, contabilidad, administracién y/o
Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de conlabilidad,
administracién, ingenieria industrial, computacion e informética, archivistica, sociologia, derecho o
afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

ublico)
\F s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente administrativo, apoyo administrativo o similares en
el sector publico o privado.

L]

Requisitos adicionales:
Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho tributario, gestién documentaria, ley del
procedimiento administrativo general, atencién al pblico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
Conocimientos: Tributacion municipal, sistema de gestion documental, ley del procedimiento
administrativa general o afines.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Panta Mendoza Luis Angel.
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CLASIFICACION SIGLA = | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Auxiliar Administrativo/a

ciones del cargo estructural:
1. | Asistir y apoyar en la programacién, ejecucion y seguimiento de actividades operativas y admm;strawas
a fin de contribuir en la gestion administrativa de la unidad de organizacién
2. | Participar en la elaboracion, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Institucional (POI), planes y/o
programas y/o proyectos de la unidad de organizacion, coadyuvando a la obtencién de mayores niveles
de eficiencia y productividad.
3. | Participar en la elaboracién de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad,
con la finalidad de contar con herramientas técnicas necesarias
Organizar, clasificar y mantener actualizado el archivo de los documentos internos de la unidad de
organizacion, a fin de velar por su conservacion, seguridad, ubicacién, orden y confidencialidad.
Atender, recibir, registrar y derivar expedientes y documentacion eon caracter de urgencia, emitida por la
unidad de organizacién, para su atencién segtin lo determine el superior inmediato
Identificar y definir los requerimientos administrativos y logfsticos de la unidad de organizacién en el que
se encuentra asignado, a fin de dar soporte y permitir la ejecucion de las actividades programadas
Brindar orientacién y/o atencién oportuna a los usuarios internos y externos con la finalidad de brindar
atencion a los tramites administrativos relacionados a las funciones de la unidad de organizacion.
8. | Apoyar con la elaboracion de documentos administrativos internos y dirigidos a otras entidades con el
propdsito de dar soporte cuando se le sea requerido.
9 | Participar en los diversos procesos administrativos de la entidad, en el ambito de su competencia, a fin
de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, administracién archivo y gestion
documental, administracion, contabilidad, sistemas, computacién e informatica y/o Grado Académico
de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de contabilidad, administracion, ingenieria
industrial, sistemas, archivistica o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
-“2\b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
= {-Publico)
5| = Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piiblico o privado.
e« Un (01) afio de experiencia en cargos de auxiliar administrativo, asistente administrativo, apoyo
administrativo o similares en el sector pliblico o privado.

Requisitos adicionales:

o Capacitaciones; Cursos en gestion ptiblica, derecho administrativo, gestion documentaria, ley del
procedimiento administrativo general, atencién al ptiblico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
Conocimientos: Sistema de gestion documenta, Gestion de atencién al ciudadano, ley del
procedimiento administrativo general o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Pablico/a — De Apoyo SP-AP Auxiliar en Fisioterapia y Rehabilitacién

ciones del cargo estructural:
1. | valuar el estado fisico y funcional de los pacientes para disefiar planes de terapia y rehabilitacion
personalizadas o grupales que promuevan su recuperacion.
2. | Implementar sesiones de terapia fisica y ocupacional para mejorar la movilidad, la fuerza y la capacidad
funcional de los individuos en rehabilitacion.
3. | Monitorear el progreso de los pacientes durante el tratamiento para ajustar las intervenciones y asegurar
la efectividad del proceso de rehabilitacion.
4. | Coordinar con médicos y otros profesionales de salud para asegurar un enfoque integral y coherente en
el tratamiento vy la rehabilitacion de los pacientes.
Planificar sus actividades fisioterapéuticas en concordancia con el diagnostico, a fin de dar cumplimiento
al plan de tratamiento medico
Participar, asistir y coordinar actividades de promocién de la salud y campafias medicas a fin de cumplir
con los objetivos institucionales.
Absolver consulias en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediata, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en Terapia Fisica o Rehabilitacién y/o Grado Académico de
Bachiller en Tecnologia Médica o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
s« Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de fisioterapista o similares, en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:

« Capacitaciones: Cursos en gestién publica, salud ocupacional, terapia fisica y rehabilitacion o afines
(minimo de 20 horas acumuladas).
Conocimientos: Terapia fisica y rehabilitacién, Ley del Servicio de Serenazgo o afines.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

e o > @
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Auxiliar Técnico/a Catastral

ciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en analisis de los antecedentes, documentos registrales, planos y otros con la finalidad de atender
los servicios calastrales de Actualizacion Catastral.

2. | Apoyar en el anélisis los antecedentes, planos y actualizar la base catastral, edificaciones nuevas,
demoliciones, obras menores, remodelaciones y ampliaciones, asi como la verificacién de las
caracteristicas de la via publica, con la finalidad de tener el control de la informacién.
3. | Apoyar en la proyeccion de informes técnicos, antecedentes registrales, observaciones identificadas y
recomendaciones para cumplir con los procedimientos preestablecidos por la entidad
Mantener actualizada la base de datos catastral alfanumérica de la municipalidad, a fin de mantener
organizado y custodiar la informacién de las fichas catastrales
Consolidar la informacién cartografica proveniente de otras instituciones que permitan elaborar el
sustento técnico para la defensa de los limites territoriales del distrito
»'6. | Apoyar en la programacion, efecucién y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir

e en la gestién administrativa de la unidad de organizacién
7. | Apoyar en elaboracién de informes, reportes u otra documentacién que se deriven de las actividades
desarrolladas, segtin lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacién para los fines
pertinentes del érgano o la unidad organica.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa
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b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en catastro, gestion catastral, topografia y catastro y/o Grado
Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de arquitectura, ingenieria civil o
afines por la formacion.
Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) ario.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.
e« Un (01) afic de experiencia en cargos de asistente de catastro, topégrafo o similares en el sector
publico o privado.

quisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestién publica, planeamiento urbano, habilitaciones urbanas y
edificaciones o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

s« Conocimientos: Urbanismo y planeamiento urbano, regulacion de habilitaciones urbanas y
edificaciones o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacién, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | = CARGOESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Auxiliar Agropecuario/a

Funciones del cargo estructural:

1. | Apoyaren las aclividades de asistencia técnica y capacitacion a productores en temas de su especialidad,
a fin de fortalecer sus capacidades

2. | Apoyar en las actividades y procesos agropecuarios a los especialistas respecto de las actividades y
proyectos de asistencia técnica, a fin de cumplir con las metas y objetivos institucionales.
Apoyar en el manejo y control de viveros, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

Apoyar en el sembrado, fertilizacion, abonado y alistado de semillas para su cultivo con el fin obtener la
produccién éptima.

Apoyar en implementar las medidas sanitarias y fitosanitarias establecidas para proteger y mejorar la
condicién de productos agrarios.

Apoyar en las actividades de Promocién Agropecuaria y el desarrollo agricola en el distrito, para el
cumplimiento de los objetivos operativos establecidos.

Identificar y evaluar alternativas técnicas para mejorar la produccién y productividad de los cultivos
economicamente rentables y ambientalmente sostenibles en el distrito.

Elaborar informes, repories u otra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segiin
lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacién para los fines pertinentes de la unidad de
organizacion

9. | Apoyar en la programacion, ejecucién y seguimiento de actividades administrativas y operativas, a fin de
contribuir en la gestion administrativa de la unidad de organizacion.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional Técnico Superior en Técnico agropecuario, agroindustrias, produccién agropecuaria,
tecnologia agraria, técnico agricola y/o grado académico de bachiller en ingenieria industrial, ingenieria
agricola, ingenieria agrénoma, zootecnia o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e Un (01) afic de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.
s« Un (01) ario de experiencia en cargos de técnico agropecuario, asistente agropecuario o similares, en

¢ \ el sector ptblico o privado.

J¢ JRequisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion ptiblica, promacion agropecuaria, innovacién agraria, manejo y
control de plagas, gestion de proyectos o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

= Conocimientos: Promocion agropecuaria, extension agraria, gestién de proyectos productivos o

afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de preseniaciones (nivel basico).

Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento logico

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA = | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Auxiliar de Archivo

Funciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en la ejecucion de los procesos técnicos de seleccion, organizacion, descripcion y conservacion

de la documentacion conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, para

el cumplimiento de los objetivos institucionales

2. | Apoyar en la recepcion y verificacion de la transferencia de documentos de las unidades organicas al

Archivo Cenlral, para el cumplimiento del Plan de Trabajo Archivistico.

3. | Apoyar en la clasificacién y ordenacion de la documentacion recibida en el Archivo Central, a fin que se

encuentre correctamente almacenada y disponible al usuario.

4. | Apoyar en la elaboracién de documentos de gestion archivistica que coadyuven a una adecuada gestion

documental en la entidad.

5. | Apoyar en el seguimiento de los préstamos realizados a los usuarios solicitantes, con la finalidad de
mantener actualizada la informacién de los servicios archivisticos que brinda el Archivo Central.

Ej\ Brindar la informacion requerida por ofras areas de la enfidad para la atencion de acceso a la informacion

\ | pablica.

- 72| | Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segtin
" | lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes del érgano o la

st | unidad orgénica.

8. | Brindar apoyo en las actividades transversales; asi como en aquellas propias del puesto, a fin de atender

los requerimientos asignados por la coordinacion del area.

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

y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en secrefariado ejecutivo, archivistica, archivo y gestion
Documental, computacion e informatica, administracion y sistemas, contabilidad, administracién y/o
Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad, en las carreras de contabilidad,
administracion, ingenieria industrial, computacion e informatica, archivistica, sociologia o afines por la
formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Secior

V-« Un(01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
. 4\= e Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente administrativo, apoyo administrativo o similares en
; el sector publico o privado.

X\ /Requisiros adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestiéon publica, gestién documentaria, gestién archivistica, ley del
procedimiento administrativo general, atencién al ptblico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
onocimfentos: Sistema de gestion documental, ley del procedimiento administrativo general o
AL O afines

Y Qfimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
abilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento I6gico
pedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para confratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Auxiliar de Carpinteria

Funciones del cargo estructural:

1. | Realizar y mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario en general de la municipalidad, a fin de
consetvar la vida util de bien.

2. | Ejecutar labores de carpinteria en las zonas asignadas a fin de mejorar el ornato publico del distrito.

3. | Realizar el montaje y desmontaje de encofrados de madera necesarios para diversas obras y/o
construcciones menores.

4. | Asistir en la instalacion de elementos urbanos de madera, como bancas, pérgolas, pasamanos y
sefalética, siguiendo las indicaciones del disefio, ubicacién y funcionalidad en el espacio publico del
distrito, para mejorar las condiciones fisicas.

Apoyar en las tareas de mejora y mantenimiento del ornato publico del distrito, con la finalidad de brindar
un servicio de calidad a los ciudadanos

Comunicar las necesidades del area de carpinteria para el abastecimiento y éptimo desarrollo de las
actividades programadas en el distrito

Utilizar y cuidar los equipos y herramientas que se le asigne para la ejecucion de sus labores, a fin de
mantener la operatividad y sequridad en el trabajo.

8. | Realizar la limpieza del area de trabajo asignada, con la finalidad de mantener orden y seguridad en el
entorno laboral y vecinal.

9. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

e« Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
o No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
e« No aplica

Requisitos adicionales:
s Habilidades y/o Competencias: Armar, disefio de objetos, velocidad.
e Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION
Servidor/a Publico/a — De Apoyo

CARGO ESTRUCTURAL

Auxiliar de Contratos y Legajos de
Personal

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar Ia apertura del legajo de personal en fisico y/o digital, archivando la documentacion remitida ordenando
la totalidad de los documentos generados en el proceso de vinculacion; con la finalidad de mantener actualizado
el acervo documental relacionado a los legajos del personal.

]

Atender solicitudes de informacion en los legajos fisicos y/o digital requeridos por usuarios internos y externos,
acorde a los procedimientos vigente; con la finalidad de facilitar el acceso a la informacién contenida en los
mismos.

Registrar y controlar el proceso de transferencia al archivo central de la entidad de los documentos de gestion
administrativa de la oficina de recursos humanos, acorde a las directivas de transferencia documental vigente,
con la finalidad de asegurar el correcto resguardo de la informacidn contenida en los mismos.

Ordenar, clasificar y/o rotular los legajos de personal, acorde a lo establecido en las directivas vigentes, con la
finalidad de facilitar el acceso a la informacion requerida.

Organizar la informacién generada por los sistemas que administra la oficina, con la finalidad de asegurar el
resguardo y facilitar el acceso a la informacion requerida.

Elaborar y coordinar la suscripcion y entrega de los contratos y adendas de trabajo del personal para formalizar
el vinculo de los servidores de la entidad, asi como elaborar informes técnicos relativos al proceso de
vinculacion y periodo de prueba de personal, a fin de facilitar la toma de decisiones en la gestion de los recursos
humanos.

7. | Verificar que la informacién del proceso de vinculacién de personal se incorpore a los legajos del personal para
el ordenamiento, archivo y resguardo de los mismos.

8. | Atender las solicitudes de informacion relacionada a procesos de verificacion posterior; con la finalidad de
atender oportunamente dichas solicitudes.

9. | Revisar los peffiles de puestos en contraste con los legajos del personal a fin de asegurar que la informacion
se encuentre actualizada, acorde a el marco normativo.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en Jlas carreras de administracion,
contabilidad, ingenia industrial, ingenieria de sistemas, derecho, economia o afines por la formacion.

Experiencia:

'a) Experiencia general: Un (01) afio.

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

blico)

« Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

s Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente administrativo, apoyo administrativo o similares en
el sector publico o privado.

\

de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Legislacion laboral, gestion de recursos humanos, gestion de contratos o afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

quisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de humanos, legislacion laboral o afines (minimo
L]
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Auxiliar de Servicios y Mantenimiento

ciones del cargo estructural:
1 . | Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de la infraestructura mediante trabajos de albaiileria,
drywall y pintura, con la finalidad de cumplir la programacion del area.
Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de instalaciones eléctricas, equipos electrénicos, sanitarias,
infraestructura y mobiliario, con la finalidad de cumplir la programacion del érea.
Brindar apoyo operativo en la realizacion de trabajos de mantenimiento de su especialidad programados con
la finalidad de mantener la operatividad de equipamienio e instalaciones de la entidad.
Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las aclividades desarrolladas, segtin lo
requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacién idénea y oportuna para los fines pertinentes de la
unidad organica.
5. | Emitir reportes de acuerdo a los desperfectos encontrados en la infraestructura y el mabiliario de las sedes de
la entidad que requieran trabajos de mantenimiento y reparacién, con la finalidad que se dispongan acciones
pertinentes para el logro de los objetivos.
6. | Apoyar en la verificacion del cumplimiento de los servicios de mantenimiento preventiva y carrectivo de la
infraestructura y el mobiliario de la entidad que sean realizados por terceros, con el propésito de garantizar su
adecuado funcionamiento.
7. | Apoyaren las diversas actividades que programe la entidad, en el ambito de su especialidad, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas
8 | Apoyaren las actividades de limpieza y conservacion de los locales, infraestructura y equipamiento institucional,
a fin de contribuir en la salubridad y la prestacién de los servicios.
9. | Llevar un cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de trabajo, elabora informes
de los mismos para presentarlo a su jefe inmediato superior y archivar una copia del mismo.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

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

= No aplica

K equisitos adicionales:
» Habilidades y/o Competencias: Armar, disefio de objetos, velocidad.
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

ota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del
argo estructural (Auxiliar de Servicios y Mantenimiento), correspondiente a la EXP. JUDI. N° 007 34-
2015-0-2501-JR-LA-05,
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Auxiliar en Deporte y Recreacién

ciones del cargo estructural:
1. | Asistir en la elaboracién del plan anual de actividades deportivas y de recreacién, asi como su ejecucion,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar y apoyar en las acciones y estrategias orientadas a las actividades deportivas y de recreacion
con la participacion de instituciones educativas, universidad y comunidad en el distrito, para el
cumplimiento de los objelivos institucionales.

Asistir en las coordinaciones, planificacién y organizacién de campeonatos deportivos para diversas
poblaciones objetivos, a fin de promover el deporte y la recreacion.

Propaner y apoyar en la elaboracién de procedimientos, directivas, lineamientos y estrategias que se
requigran para el mejor desemperio de las funciones del area

Asistir en la programacién, ejecucién y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la
gestién administrativa de la unidad de organizacion.

6. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segun le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacién para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional Técnico Superior en auxiliar de educacion, técnico deportivo, educacién fisica o Grado
Académico de Bachiller otorgado por universidad, en las carreras de educacion fisica, educacion, cultura
fisica o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestién del deporte y recreacién o afines (minimo de 20
horas acumuladas).

Conocimientos: Planificacion y organizacién de eventos deportivos y de recreacion o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

ciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en las inspecciones y diagnésticos de los servicios existentes en agua y saneamiento de los
centros poblados, que evidencie el estado situacional, observaciones y recomendaciones técnicas
pertinentes de las estructuras de los sistemas de agua potable y alcantarillado, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. | Apoyar en la identificacion de las necesidades de asistencia técnica relacionadas al disefio y gestién de
sistemas integrales de agua y saneamiento del dmbito rural, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Apoyar en la asistencia a las organizaciones comunales administradoras de servicios de saneamiento a
fin de fortalecer su organizacion

Apoyar en los programar y campafias de educacién sanitaria y cuidado del agua a fin de mejorar los
habitos sanitarios

Asistir y apoyar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas y administrativas,
a fin de contribuir en la gestion administrativa de la unidad de organizacion

Participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Institucional (PQl), planes y/o
programas y/o proyectos de la unidad de organizacién, coadyuvando a la obtencién de mayores niveles
de eficiencia y productividad.

7 | Participar en los diversos procesos administrativos de la entidad, en el ambito de su competencia, a fin
de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
o  Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
e« Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de ingenieria ambiental,
ingenieria industrial, ingeniera sanitaria, ingenia civil o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
e« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, tratamiento de agua potable, saneamiento o afines
(minimo de 20 horas acumuladas).
« Conocimientos: Gestién de agua y saneamiento, gestion de proyectos de saneamiento o afines.
o Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
» Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.
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Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Auxiliar en Topografia
[Funciones del cargo estructural:
1. | Realizar el levantamiento topogréfico catastral predta! para tener actualizado la cartografia del distrito.

2. | Programar y ejecutar trabajos de topografia de componentes viales (Berma Central, Berma Lateral,
Veredas, Jardin de aislamiento, Islas) a fin de registrar las areas verdes y sus componentes viales del
distrito.

3. | Realizar levantamiento topogréfico del componente urbano (identificacion y cuantificacion) y realizar
levantamiento topogréfico de areas de uso publico (Parques, Plazas, Plazuelas, Bulevar) para tener un
registro actualizado del estado en el que se encuentren.

Realizar levantamiento de informacién topogréfica y dibujo de perfiles longitudinales, transversales a fin
de tener actualizado las secciones viales propias del distrito.

Realizar dibujo en AutoCAD para su respectiva migracion al sistema informacién catastral.

Realizar el control y participacion en todas las actividades de campo, verificando el cumplimiento de los
estandares de ingenieria que definen el proyecto, acorde con la normativa técnica vigente.

Brindar soporte a las unidades de organizacion de la entidad, para la atencion a sus requerimientos donde
se involucren actividades topograficas.

8. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediafo, a
fin de viabilizar las acciones y operaciones de la enfidad

9, | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacion para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en Topografia y/o Grado Académico de Bachiller en ingenieria civil,
ingenieria geogréfica, arquitectura o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Ptiblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
» Capacitaciones: Cursos en gestion publica, topografia, AutoCAD o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).
s Conocimientos: Manejo de equipos topograficos y post procesamiento de la informacién o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céleulo y programas de presentaciones (nivel basico).
s Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento 16gico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Ayudante de camién compactador

'Funciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en las labores de recojo de los residuos sélidos en los puntos de acopio dentro de las rutas de
recoleccién establecidas en la jurisdiccion del distrito de acuerdo al rol asignado, a fin de contribuir en la
prestacion de los servicios.
2. | Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
Apoyar en el trabajo de recoleccién de basura hacia el camion recolector, para su disposicion final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.
Apovyar en la clasificacién de los residuos sélidos para facilitar su procesamiento y disposicién final.
Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacién de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
0. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

alw

=|©

b) Grado/situacién académica
« No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
o No aplica

Requisitos adicionales:
. e Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
g l « Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Ayudante de Cisterna

ciones del cargo estructural:

1. | Apoyar al conductor del camién cisterna en el riego de las areas verdes publicas del distrito, a fin de
mantenerlas en épfimo estado

2. | Veerificar la correcta conexion entre el suministro de agua y el conducto de los tanques cisternas, con el
fin de evitar accidentes letales y derrame de agua.

Cumplir con el llenado de los tanques cisternas y el riego de las areas verdes, a fin de cumplir con las
programaciones indicadas

Ejecutar un uso correcto de las mangueras de riego para el cumplimiento de las actividades de riego por
medio del camién cisterna

Ejecutar un riego eficiente en las areas verdes, ya sea por medio de manguera tendida o desde el tanque
cisterna para cumplir con el riego de las zonas programadas

Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida

7. | Requerir opartunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

8. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacién de los servicios de recoleccion y limpieza publica.

9. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.

10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
s No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
o No aplica

Requisitos adicionales:
o Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento légico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Ayudante de Compactador

Funciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en las labores de recojo de los residuos sohdos en los puntos de acopio dentro de las rutas de
recoleccién establecidas en la jurisdiccion del distrito de acuerdo al rol asignado, a fin de contribuir en la
prestacion de los servicios.

2. | Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.

3. | Apoyar en el trabajo de recoleccién de basura hacia el camién recolector, para su disposicion final.

4. | Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.

Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.

Apoyar en la clasificacion de los residuos sélidos para facilitar su procesamiento y disposicion final.
Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacién de los servicios de recoleccion y limpieza publica.

Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

s Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
« No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s No aplica

Requisitos adicionales:
o Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacion, orden, razonamiento légico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION

'CARGO ESTRUCTURAL

Ayudante de Compactador Recolector de
Basura

ciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en las labores de recojo de los residuos sélidos en los puntos de acopio dentro de las rutas de
recoleccion establecidas en la jurisdiccion del distrito de acuerdo al rol asignado, a fin de contribuir en la
prestacién de los servicios.
2. | Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se Je asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camién recolector, para su disposicion final.
4. | Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, dreas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones gue correspondan.
Apoyar en la clasificacion de los residuos sélidos para facilitar su procesamiento y disposicion final.
Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza ptiblica.
Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proleccion de riesgos y accidentes.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
s No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
« No aplica

Requisitos adicionales:
s Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
» Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Ayudante de Compactadora - Recolector

de Residuos Solidos
Funciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en las labores de recojo de los residuos sdlidos en los puntos de acopio dentro de las rutas de
recoleccion establecidas en la jurisdiccion del distrito de acuerdo al rol asignado, a fin de contribuir en la
prestacion de los servicios.

2. | Cuidar las herramientas y equipos de trabajo gue se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacién y perdida.

Apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector, para su disposicion final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apayo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.

Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.

Apoyar en la clasificacion de los residuos sélidos para facilitar su procesamiento y disposicion final.
Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacién de los servicios de recoleccion y limpieza publica.

. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

s Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
= No aplica.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) ario.

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

% e« Noaplica

; 15
= b equisitos adicionales:

s Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacion, orden, razonamiento légico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

th: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del
estructural (Ayudante de Compactadora - Recolector de Residuos Solidos), correspondiente al
DI, N° 03414-2017-0-2501-JR-LA-08
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CLASIFICACION
Servidor/a Publico/a — De Apoyo

CARGO ESTRUCTURAL

Ayudante de Limpieza de Camién
Compacitador

Funciones del cargo estructural:
1. | Realizar tareas de recojo de los residuos sdlidos en los puntos de acopio dentro de las rutas de
recoleccién establecidas en la jurisdiccion del distrito de acuerdo al rol asignado, a fin de contribuir en la
prestacion de los servicios.

2. | Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.

Apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camién recolector, para su disposicién final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.

Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.

alw

oo,
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Apovyar en la clasificacién de los residuos sélidos para facilitar su procesamiento y disposicion final.

P i g

Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.

Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.

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

Reguisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
s  Secundaria Completa

b) Grado/situacioén académica
« No aplica.

i~ | Publico)
EAge 9} e No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

+ Requisitos adicionales:
NE Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento légico

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION I CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Ayudante de Limpieza Municipal

Funciones del cargo estructural:
1. | Ejecutar actividades de los servicios municipales de limpieza publica de acuerdo al rol asignado, a fin de
contribuir en la prestacion de los servicios.

2. | Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.

Apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camién recolector, para su disposicion final.

Al

Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.

Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su lrabajo.

Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones gque correspondan.

Apoyar en la clasificacion de los residuos sélidos para facilitar su procesamiento y disposicion final.

SIS o

Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccién y limpieza ptblica.

Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.

=50

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
o No aplica

‘|'Requisitos adicionales:
\ o Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento légico
e Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

ota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
argo estructural (Ayudante de Limpieza Municipal), correspondiente al EXP. JUDI. N° 611-2007-0-2506-
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Ayudante de Mantenimiento

ciones del cargo estructural:

1. | Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de la infraestructura mediante trabajos de albafileria,
drywall y pintura, con la finalidad de cumplir la programacion del drea.
2 Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de instalaciones eléctricas, equipos electrénicos, sanitarias,
infraestruciura y mobiliario, con la finalidad de cumplir la programacién del érea.
3. | Brindar apayo operativo en la realizacion de trabajos de mantenimiento de su especialidad programados con
la finalidad de mantener la operatividad de equipamiento e instalaciones de la entidad.
Elaborar informes, reportes u ofra documeniacién que se deriven de las aclividades desarrolladas, segtn lo
requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion idénea y oportuna para los fines pertinentes de la
unidad organica.
Emitir reportes de acuerdo a los desperfectos encontrados en la infraestructura y el mobiliario de las sedes de
la entidad que requieran trabajos de manlenimiento y reparacion, con la finalidad que se dispongan acciones
pertinentes para el logro de los objetivos.
Apoyar en la verificacién del cumplimiento de los servicios de mantenimiento preventiva y carrectivo de la
infraestructura y el mobiliario de la entidad que sean realizados por terceros, con el propésito de garantizar su
adecuado funcionamiento.
7. | Apoyaren las diversas actividades que programe la entidad, en el ambito de su especialidad, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivas y metas propuestas
8 | Apoyaren las actividades de limpieza y conservacién de los locales, infraestrictura y equipamiento institucional,
a fin de contribuir en la salubridad y la prestacién de los servicios.
9. | Llevar un cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de trabajo, elabora informes
de los mismos para presentarlo a su jefe inmediato superior y archivar una copia del mismo.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e« Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
«  No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico)
« No aplica

‘FRequisitos adicionales:
s Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
structural (Ayudante de Mantenimiento), correspondiente al EXP. JUDI. N° 03162-2018-33-2501-
: EXP. JUDI. N° 00086-2023-0-2501-JR-LA-06, EXP. JUDI. N° 03659-2022-0-2501-JR-LA-06;
N° 03440-2022-0-2501-JR-LA-06; EXP. JUDJ. N° 03690-2022-0-2501-JR-LA-08.
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ciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en las labores de recojo de los residuos sélidos en los puntos de acopio dentro de las rutas de
recoleccion establecidas en la jurisdiccion del distrito de acuerdo al rol asignado, a fin de contribuir en la
prestacién ds los servicios.
2. | Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
Apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camién recolector, para su disposicion final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, dreas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoplar acciones que correspondan.
Apoyar en la clasificacion de los residuos sélidos para facilitar su procesamiento y disposicion final.
Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacién de los servicios de recoleccion y limpieza puiblica.
Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
0. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

2o

b) Grado/situacién académica
e« No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
o No aplica

g
J”,\ ‘Requisitos adicionales:
& e Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento logico
e Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

ota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
go estructural (Ayudante de Recolector), correspondiente al EXP. JUDI. N° 02027-2017-0-2501-JR-
()9
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Funciones del cargo estructural:
1. | Efectuar el cobro de los tributos municipales y tarifario de la municipalidad, a los contribuyentes que
acuden a las cajas a realizar el pago de sus obligaciones tributarias, no tributarias y/o pagos por derecho
de tramites segun el tarifario de la municipalidad, para captacion de los ingresos por recaudacion
correspondiente.
2. | Informar a los contribuyentes sobre los diversos medios y modalidades de pago con los que cuenta la
entidad, con la finalidad de facilitar a los contribuyentes el cumplimiento de sus impuestos prediales,
arbitrios municipales de pago y otros establecidos en el tarifario de la municipalidad.
Entregar al contribuyente como sustento de pago el recibo de caja, que servira al finalizar el dia como
sustento de la atencion en caja asi el de garantizar que lo recaudado sea depositado integramente.
Realizar el cierre de caja y cuadre del dinero recaudado, entregar los cheques y los vauchers de los
pagos realizados con tarjetas, para comprobacién de la recaudacion obtenida en el dia.
Emitir el reporte e informe de recaudacion diario a la oficina de Tesoreria, adjuntando los recibos de
pagos, para tener como sustento de lo recaudado y efectuar su registro en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF)
Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segin
lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion idénea y oportuna para contribuir a la toma
de decisiones para los fines periinentes de la unidad orgéanica.
7. | Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida, producida y registrada en los sistemas
informaticos de la entidad, derivada de las labores de la unidad orgénica; con el propésito de preservar
su confidencialidad.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
/o area.
Reguisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

= Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en computacion e informatica, administracion, contabilidad y/o
Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad;, en las carreras de contabilidad,
administracion, ingenieria industrial, computacién e informatica o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afo.

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

<) Pablico)

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

s Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente administrativo, apoyo administrativo, auxiliar de
caja, cajero o similares, en el sector publico o privado.

equisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en gestion publica, sistema nacional de tesoreria, gestién administrativa de
caja o s afines (minimo de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Técnicas de deteccion de billetes y monedas falsas, manejo de sistema de caja o
afines.

» Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Camaraografo/a — Editor .

ciones del cargo estructural:
1. | Elaborar videos institucionales, grabaciones de eventos y spots publicitarios, para contribuir a la
promocion de la imagen institucional de la entidad.
2. | Proponer estrategias y generar productos audiovisuales utilitarios para su difusién en las plataformas
digitales de la entidad.
3. | Realizar la Edicién y post produccion de reportajes, notas y videos, conforme a las normas y
procedimientos establecidos en la entidad.
4.. | Proponery desarrollar guiones, textos de locucion para videos, a fin de posicionar la imagen de la entidad.
5. | Administrar el archivo audiovisual, para implementar adecuadamente la base de informacion de las
actividades y proyectos desarrollados por la institucion.
Realizar coberturas audiovisuales de las actividades de la entidad, para contar con registro de las
acciones efectuadas por la institucién
Apoyar en la proyeccioén de informes, reportes u ofra documentacion que se deriven de las actividades
desarrolladas, segtn lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion idénea y oportuna
para contribuir a la toma de decisiones para los fines pertinentes de la unidad organica.
Cautelar y resgquardar la integridad de la informacion recibida, producida y registrada en los sistemas
informéticos de la entidad, derivada de las labores de la unidad orgénica; con el propdsito de preservar
su confidencialidad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Técnica Superior Completa o Universitaria Incompleta

©

b) Grado/situacién académica

e  Titulo Profesional Técnico Superior en foiografia y produccién de iméagenes, computacion e informatica,
disefio gréfico y/o no menor de seis (06) semestres en las carreras de ciencias de la comunicacion,
periodismo, relaciones publicas o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
e« Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

« Un (01) afio de experiencia en cargos de fotografo, editor grafico, asistente administrativo, apoyo
administrativo, auxiliar administrativo o similares, en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:

e  Capacitaciones: Cursos en gestién publica, direccion de fotografia y desarrollo de proyectos audiovisuales,
postproduccion de video, fotografia, comunicacion audiovisual, manejo de camaras o afines (minimo de 20
horas acumuladas).

» Conocimientos: Fotografia, edicion de video, Photoshop, Light Room o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico)
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento ldgico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

“Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicidn(es) en situacién de ocupado del
B estructural (Camardgrafo/a — Editor), correspondiente al EXP, JUDI. N° 01194-2016-0-2501-JR-

A4,
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ciones del cargo estructural:
.1 | Conducir y aperar el vehiculo y/o maquinaria asignada, de acuerdo a las actividades y a las normas del
Reglamento Nacional de Trénsito y procedimientos internos establecidos por la entidad, para garantizar la
sequridad vial y el cumplimiento de las regulaciones durante el transporte y las operaciones.
2. | Efectuar diariamente el control previo del vehiculo y/o maquinaria asignada, verificando que se encuentre en
éptimas condiciones antes de ponerlo en funcionamiento, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la
conservacion de los vehleulos y contribuir en la seguridad de los servidores
3. | Realizar la revisién de niveles de fluidos de la unidad asignada, la limpieza de la unidad, ademés de comunicar
de manera oportuna los desperfectos que puedan presentar la unidad con la finalidad de solicitar el
mantenimiento oportuno para conservar el vehiculo y/o la maquinaria.
Registrar en la bitacora del vehiculo y/o la maquinaria los recorridos, mantenimiento y conservacion a su cargo,
para controlar su recorrido.
Identificar fallas al vehiculo o magquinaria, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su
mantenimiento a las dreas respectivas, de acuerdo al procedimiento inferno establecido.
Comunicar la necesidad de la dotacién de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo.
Informar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualguier otra dificultad presentada, durante la comisién de
servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o
prevenir acciones adversas en la prestacion del servicio.
8. | Apoyar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la gestion
administrativa de la unidad de organizacion.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
= No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
S TRITALY \ e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.
s

uisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en maquinaria pesada, mecanica automolriz, reglas de transito, primeros auxilios
o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Operacion de maquinaria pesada, mecanica automotriz, seguridad en el trabajo o afines.
Habilidades y/o Competencias: coordinacion ojo — mano - pie, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo o maquinaria

~ Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
: o\estructural (Chofer), correspondiente al RES. ALC N°® 407-2008-MDNCH- (Farias Cossio Carlos
uef; Pereda Luna Elvis Francisco; Lopez Ramirez Pedro Pablo; Saldafia Sanchez Adrian Hammerly);
Y _é)é‘:’ JUDI. N° 02389-2019-96-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 03812-2017-880-2501-JR-LA-03; EXP.
“TJQDL N° 2441-2016-0-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 00413-2015-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N°
§035-2016-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 03385-2022-0-2501-JR-LA-05; EXP, JUDI. N° 02438-2016-
0-2501- JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 01940-2023-0-2501-JR-LA-03; EXP. JUDI. N° 02021-2019-0-2501-JR-
LA-08; EXP. JUDI. N° 02863-2014-0-2501- JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 01271-2015-0-2501-JR-LA-03;
EXP. JUDI. N° 00279-2019-50-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 03036-2021-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI.
Ne 01815-2016-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 03192-2017-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 03019-
2021-0-2501-JR-LA-09; EXP. JUDI. N° 0562-2018-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUD|. N° 01158-2023-0-2501-
JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 00706-2009-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 2004-00101-0-2505-JM-CI-01
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP | Chofer de Ambulancia

ciones del cargo estructural:

.1 | Conducir y operar el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y
procedimientos internos establecidos por la entidad, para garantizar la seguridad vial y el cumplimiento
de las regulaciones durante el transporie.
2. | Transportar al personal médico en la ambulancia municipal, con el fin de atender los llamados de
urgencias y emergencias.
3. | Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuenire en éptimas
condiciones antes de ponerfo en funcionamiento, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la
conservacion de los vehiculos y contribuir en la seguridad de los servidores
Realizar la revisiéon de niveles de fluidos de la unidad asignada, la limpieza de la unidad, ademas de
comunicar de manera oportuna los desperfectos que puedan presentar la unidad con la finalidad de
solicitar el mantenimiento oportuno para conservar el vehiculo
Registraren |a bitacora del vehiculo los recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo,
para controlar su recorrido.
Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento
a las éreas respectivas, de acuerdo al procedimiento internc establecido.
7. | Comunicar la necesidad de la dotacién de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo.
8.. | Informar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad presentada, durante la comisién
de servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de
mitigar o prevenir acciones adversas en la prestacién del servicio.
9. | Apoyar en la programacion, efecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la
gestion administrativa de la unidad de organizacion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e« No aplica

| Experiencia:

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

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

s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

equisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en mecanica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines (minimo
de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Mecéanica automotriz, seguridad en el lrabajo o afines.

Habhilidades y/o Competencias: coordinacién ojo — mano - pie, orden, razonamiento logico
mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

icencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo

2

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicidn(es) en situacion de ocupado del
cargo estructural (Chofer de Ambulancia), correspondiente al EXP. JUDI. N° 03572-2022-0-2501-JR-
LA-03; EXP. JUDI. N° 00823-2023-0-2501-JR-LA-09.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — De Apoyo Chofer de Camién de Baranda

Funciones del cargo estructural:

1. | Conducir y operar el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y
procedimientos internos establecidos por la entidad, para garantizar la seguridad vial y el cumplimiento
de las regulaciones durante el lransporie.

2. | Apoyar con la conduccion del transporte de maleza de areas verdes y residuos sdlidos a los lugares
previamente definidos como relleno sanitario y definidos por la entidad, asi como realizar las actividades de
transporte de agua para el riego de las areas verdes en las diferentes zonas del distrito a fin de cumplir con los
objetivos establecidos.

Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verfficando que se encuenire en dptimas
condiciones antes de ponerlo en funcionamiento, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la conservacion de
los vehiculos y contribuir en la seguridad de los servidores

Realizar la revision de niveles de fluidos de la unidad asignada, la limpieza de la unidad, ademas de comunicar
de manera oportuna los desperfectos que puedan presentar la unidad con la finalidad de solicitar el
mantenimiento oportuno para conservar el vehiculo

5. | Registrar en la bitacora del vehiculo los recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo, para
controlar su recorrido.

6. | Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento a las
dreas respectivas, de acuerdo al procedimiento interno establecido.

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

8. | Informar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad presentada, durante la comision de
servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o
prevenir acciones adversas en la prestacion del servicio.

9. | Apoyar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la gestion
administrativa de la unidad de organizacion.

10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediala, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

~.|.b) Grado/situacién académica
£ 4, \{t‘ s No aplica

\0 "EXxperiencia:

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

Wb)Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
o Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

isitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en mecénica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines a (minimo
de 20 horas acumuladas).

onocimientos: Mecénica automotriz, sequridad y salud en el trabajo o afines.

Hapbilidades y/o Competencias: Coordinacién ojo — mano - pie, orden, razonamiento I6gico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlratar con el estado.

Licengia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
cargo estructural (Chofer de Camién de Baranda), correspondiente al EXP. JUDI. N° 03035-2018-66-
2501-JR-LA-02
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Chofer de Compactador

ciones del cargo estructural:

1. | Conducir y operar el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y

procedimientos internos establecidos por la entidad, para garantizar la seguridad vial y el cumplimiento de las

requlaciones durante el fransporie.

2. | Realizar el recojo de los residuos sélidos de los puntos de recoleccion para su fraslado a las instalaciones de

procesamiento o disposicién final respetando la programacion, los horarios y las rutas a fin de cumplir con los

objetivos establecidos.

3. | Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en optimas

o condiciones antes de ponerlo en funcionamiento, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la conservacion de
L0g> los vehiculos y contribuir en la seguridad de los servidores

Realizar la revision de niveles de fluidos de la unidad asignada, la limpieza de la unidad, ademas de comunicar

de manera oportuna los desperfectos que puedan presentar la unidad con la finalidad de solicitar el

mantenimiento oportuna para conservar el vehiculo

Registrar en la bitacora del vehiculo los recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo, para

controlar su recorrido.

Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento a las

dreas respectivas, de acuerdo al procedimiento interno establecido.

7. | Comunicar la necesidad de la dotacién de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el

funcionamiento del vehiculo a su cargo.

8. | Informar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad presentada, durante la comision de

servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o

prevenir acciones adversas en la prestacién del servicio.

9. | Apoyar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la gestion

administrativa de la unidad de organizacion.

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

b Requisitos del cargo estructural:

acion académica:

vel educativo

Secundaria Completa

rado/situacion académica
No aplica

Expeviencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Expévriencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
° (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

Requisitos\adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en mecénica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines (minimo de
20 horas acumuladas).

ientos: Mecanica automotriz, sequridad y salud en el trabajo o afines.

Habilidades y/o Competencias: Coordinacién ojo — mano - pie, orden, razonamiento logico

‘s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

e Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo

LA-05; EXP. JUDI. N° 01279-2017-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 03372-2022-0-2501-JR-LA-08; EXP.
JUDI. N° 03021-2018-78-2501-JR-LA-03; EXP. JUDI. N° 03059-2021-0-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N°
03847-2022-0-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N° 01576-2023-0-2501-JR-LA-06.
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CLASIFICACION
Servidor/a Publico/a — De Apoyo

CARGO ESTRUCTURAL

Chofer de Compactador de Limpieza
Publica

ciones del cargo estructural:
Conducir y operar el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y
procedimientos internos establecidos por la entidad, para garantizar la seguridad vial y el cumplimiento de las
regulaciones durante el transporte.
2. | Realizar el recojo de los residuos sélidos de los puntos de recoleccion para su traslado a las instalaciones de
procesamiento o disposicion final respetando la programacion, los horarios y las rutas a fin de cumplir con los
objetivos establecidos.
Efectuar diariamente el conirol previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en dptimas
condiciones antes de ponerlo en funcionamiento, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la conservacion de
los vehiculos y contribuir en la seguridad de los servidares
Realizar la revisién de niveles de fluidos de la unidad asignada, la limpieza de la unidad, ademés de comunicar
de manera oportuna los desperfectos que puedan presentar la unidad con la finalidad de solicitar el
mantenimiento oportuno para conservar el vehiculo
Registrar en la bitacora del vehiculo los recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo, para
controlar su recorrido.
6. | Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento a las
areas respectivas, de acuerdo al procedimienio interno establecido.
7. | Comunicar la necesidad de la dotacion de combuslible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo.
8. | Informar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad presentada, durante la comision de
servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o
prevenir acciones adversas en la prestacion del servicio.
9. | Apoyar en la programacién, ejecucion y sequimiento de actividades operalivas, a fin de contribuir en la gestion
administrativa de la unidad de organizacion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Noaplica

4

4 riencia:
5} eriencia general: Un (01) afio.
%) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
\ﬁ? ‘-‘,: Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

A

\ﬁ'

i

L

isitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en mecanica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines (minimo de
20 horas acumuladas).

Conocimientos: Mecanica automotriz, sequridad y salud en el frabajo o afines.

abilidades y/o Competencias: Coordinacion ojo — mano - pie, orden, razonamiento logico
edimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

L Licancia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo
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CARGO ESTRUCTURAL

Chofer de Compactador y Volquetes
Recolectores de Residuos Solidos

CLASIFICACION

ciones del cargo estructural:
1. | Conducir y operar el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y
procedimientos internos establecidos por la entidad, para garantizar la seguridad vial y el cumplimiento de las
regulaciones durante el transporte.
2. | Realizar el recojo de los residuos sélidos de los puntos de recoleccién para su traslado a las instalaciones de
procesamiento o disposicién final respetando la programacion, los horarios y las rutas a fin de cumplir con los
objetivos establecidos.
Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en dptimas
condiciones antes de ponerlo en funcionamiento, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la conservacion de
los vehiculos y contribuir en la seguridad de los servidores
Realizar la revision de niveles de fluidos de la unidad asignada, la limpieza de la unidad, ademas de comunicar
de manera oportuna los desperfectos que puedan presentar la unidad con la finalidad de solicitar el
mantenimiento oportuno para conservar el vehiculo
Regisirar en la bitacora del vehiculo los recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo, para
controlar su recorrido.
6. | Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento a las
areas respectivas, de acuerdo al procedimiento interno establecido.
7. | Comunicar la necesidad de la dotaciéon de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo.
8. | Informar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad presentada, durante la comisién de
servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o
prevenir acciones adversas en la prestacion del servicio.
9. | Apoyar en la programacién, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la gestion
administrativa de la unidad de organizacion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
» No aplica

eriencia:

eriencia general: Un (01) afio.

eriencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Capacitaciones: Cursos en mecénica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines (minimo de
20 horas acumuladas).

Conocimientos: Mecénica automotriz, seguridad y salud en el trabajo o afines.

abilidades y/o Competencias: Coordinacién ojo — mano - pie, orden, razonamiento légico
edimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar can el estado.

ncia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo

e Li

u"(.;e'}‘rgo estructural (Chofer de Compactador y Volquetes Recolectores de Residuos Solidos),
Eorrespondfente al EXP. JUDI. N° 02446-2017-76-2501-JR-LA-02

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) RXE]



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC |Version) 01-2024
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Pagina 274 de 389

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Chofer de Limpieza Publica

ciones del cargo estructural:
1. | Conducir y operar el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y
procedimientos internos establecidos por la entidad, para garantizar la seguridad vial y el cumplimiento de las
regulaciones durante el transporte.
2. | Realizar el recojo de los residuos sélidos de los puntos de recoleccién para su traslado a las instalaciones de
procesamiento o disposicion final respetando la programacion, los horarios y las rutas a fin de cumplir con los
objetivos establecidos.
Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en optimas
condiciones antes de ponerlo en funcionamiento, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la conservacion de
los vehiculos y contribuir en la seguridad de los servidores
Realizar la revisién de niveles de fluidos de la unidad asignada, la limpieza de la unidad, ademas de communicar
de manera oportuna los desperfectos que puedan presentar la unidad con la finalidad de solicitar el
mantenimiento oportuno para conservar el vehiculo
Registrar en la bitacora del vehiculo los recarridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo, para
controlar su recorrido.
6. | Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento a las
areas respectivas, de acuerdo al procedimienio inferno establecido.
7. | Comunicar la necesidad de la dotacion de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo.
8. | Informar sobre la acurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad presentada, durante la comisién de
servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o
prevenir acciones adversas en la prestacién del servicio.
9. | Apayar en la programacién, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la gestion
administrativa de la unidad de organizacion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Noaplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.
i xperiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Ptiblico)
Un (01) afic de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

itos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en mecénica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines (minimo de
0 horas acumuladas).

Conocimientos: Mecanica automotriz, seguridad y salud en el trabajo o afines.

Habilidades y/o Competencias: Coordinacion ojo — mano - pie, orden, razonamiento légico
mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

e licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo
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LA SIGLA | CARGOESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Chofer de Moto

Funciones del cargo estructural:
1. | Conducir y operar el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y
procedimientos internos establecidos por la entidad, para garantizar la seguridad vial y el cumplimiento de las
regulaciones durante el transporte.
2. | Realizar el recojo de los residuos sélidos de los puntos de recoleccion para su traslado a las instalaciones de
procesamiento o disposicién final respetando la programacion, los horarios y las rutas a fin de cumplir con los
objetivos establecidos.
Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en dptimas
condiciones antes de ponerlo en funcionamiento, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la conservacién de
los vehiculos y contribuir en la seguridad de los servidores
Realizar la revision de niveles de fluidos de la unidad asignada, la limpieza de la unidad, ademés de comunicar
de manera oportuna los desperfectos que puedan presentar la unidad con la finalidad de solicitar el
mantenimiento oportuno para conservar el vehiculo
5. | Registrar en la bitacora del vehiculo los recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo, para
controlar su recorrida.
6. | Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento a las
areas respectivas, de acuerdo al procedimiento interno establecido.
7. | Comunicar la necesidad de la dotacion de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo.
8. | Informar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad presentada, durante la comision de
servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o
prevenir acciones adversas en la prestacion del servicio.
9, | Apoyar en la programacion, ejecucién y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la gestion
administrativa de la unidad de organizacién.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
f‘\- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector piiblico o privado.
<

: rRe'q isitos adicionales:

» = e\ Capacitaciones: Cursos en mecanica automolriz, reglas de irénsito, primeros auxilios o afines (minimo de
' 20 horas acumuladas).
Conocimientos: Mecanica automotriz, sequridad y salud en el trabajo o afines.
Habilidades y/o Competencias: Coordinacién ojo — mano - pie, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Chofer de Moto Furgon

Funciones del cargo estructural:
1. | Conducir y operar el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y
procedimientos internos establecidos por la entidad, para garantizar la seguridad vial y el cumplimiento de las
reqgulaciones durante el transporte.
2. | Realizar el recojo de los residuos sélidos de los punios de recoleccion para su traslado a las instalaciones de
procesamiento o disposicién final respetando la programacion, los horarios y las rutas a fin de cumplir con los
ohjetivos establecidos.
Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuenire en Optimas
condiciones antes de ponerlo en funcionamiento, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la conservacion de
los vehiculos y contribuir en la seguridad de los servidores
Realizar la revision de niveles de fluidos de la unidad asignada, la limpieza de la unidad, ademas de comunicar
de manera oportuna los desperfectos que puedan presentar la unidad con la finalidad de solicitar el
mantenimiento oportuno para conservar el vehiculo
5. | Registrar en la bitacora del vehiculo los recarridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo, para
controlar su recorrido.
6. | Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento a las
areas respectivas, de acuerdo al procedimiento interno establecido.
7. | Comunicar la necesidad de la dotacién de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo.
8. | Informar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier ofra dificultad presentada, durante la comision de
servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o
prevenir acciones adversas en la prestacion del servicio.
9. | Apoyar en la programacién, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la gestién
administrativa de la unidad de organizacién.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
e No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Puiblico)
e Un (01) aiio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

quisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en mecanica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines (minimo de
20 horas acumuladas).

Conocimientos: Mecanica automotriz, seguridad y salud en el trabajo o afines.

Habilidades y/o Competencias: Coordinacion ojo — mano - pie, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Conductor/a

'Funciones del cargo estructural:

1. | Conducir y operar el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y
procedimientos internos establecidos por la entidad, para garantizar la seguridad vial y el cumplimiento
de las regulaciones durante el transporte.

Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en optimas
condiciones antes de ponerlo en funcionamiento, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la conservacion de
los vehiculos y contribuir en la sequridad de los servidores

Realizar la revision de niveles de fluidos de la unidad asignada, la limpieza de la unidad, ademas de comunicar
de manera oportuna los desperfectos que puedan presentar la unidad con la finalidad de solicitar el
mantenimiento oportuno para conservar el vehiculo

Registrar en la bitacora del vehiculo los recorridos, mantenimiento y conservacién del vehiculo a su cargo, para
controlar su recorrido.

5. | Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento a las
areas respectivas, de acuerdo al procedimiento interno establecido.

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

7. | Infarmar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad presentada, durante la comisién de
servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o
prevenir acciones adversas en la prestacion del servicio.

8. | Apoyar en la programacién, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la gestion
administrativa de la unidad de organizacion.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
s No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Regquisitos adicionales:

« Capacitaciones; Cursos en mecanica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines (minimo de
20 horas acumuladas).

Conocimientos: Mecanica automotriz, seguridad y salud en el trabajo o afines.

Habilidades y/o Competencias: Coordinacion ojo — mano - pie, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo

= * o @8

ota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
ctural (Conducror/a), correspond.fenre al EXP. JUDI. N° 02360-2019-68-2501-JR-LA-02; EXP.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Conductor/a de Compactador

ciones del cargo estructural:
1. | Conducir y operar el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamento Nacional de Transito y
procedimientos internos establecidos por la entidad, para garantizar la seguridad vial y el cumplimiento de las
regulaciones durante el transporte.
Realizar el recojo de los residuas solidos de los puntos de recoleccion para su traslado a las instalaciones de
procesamiento o dispasicién final respetando la programacion, los horarios y las rutas a fin de cumplir con los
objetivos establecidos.
Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en dptimas
condiciones antes de ponerlo en funcionamiento, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la conservacién de
Jos vehiculos y contribuir en la seguridad de los servidores
Realizar la revision de niveles de fluidos de la unidad asignada, la limpieza de la unidad, ademas de comunicar
de manera oportuna los desperfectos que puedan presentar la unidad con la finalidad de solicitar el
mantenimiento oportuno para conservar el vehiculo
5. | Registrar en la bitacora del vehiculo los recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo, para
controlar su recorrido.
6. | Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento a las
areas respectivas, de acuerdo al procedimiento interno establecido.
7. | Comunicar la necesidad de la dotacién de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo.
8. | Informar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad presentada, durante la comision de
servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o
prevenir acciones adversas en la prestacion del servicio.
9. | Apoyar en la programacién, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la gestion
administrativa de la unidad de organizacion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Puiblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

equisitos adicionales:

e Capacitaciones: Cursos en mecanica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines a (minimo
de 20 horas acumuladas).

e« Conocimientos: Mecanica automotriz, sequridad y salud en el trabajo o afines.

o Habilidades y/o Competencias: Coordinacién ojo — mano - pie, orden, razonamiento l6gico

« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

e Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo
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Conducir v operar el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas del Reglamenio Nacional de Transito y
procedimientos internos establecidos por la entidad, para garantizar la seguridad vial y el cumplimiento de las
requlaciones durante el transporte.

2. | Realizar el recojo de los residuos sélidos de los puntos de recoleccién para su iraslado a las instalaciones de
procesamiento o disposicién final respetando la programacion, los horarios y las rutas a fin de cumplir con los
objetivos establecidos.

Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en optimas
condiciones antes de ponerlo en funcionamiento, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la conservacion de
los vehiculos y contribuir en la seguridad de los servidores

Realizar la revision de niveles de fluidos de la unidad asignada, la limpieza de la unidad, ademas de comunicar
de manera oportuna los desperfectos que puedan presenlar la unidad con la finalidad de solicilar el
mantenimiento oportuno para conservar el vehiculo

5. | Registraren la bitdcora del vehiculo los recorridos, mantenimiento y conservacian del vehiculo a su cargo, para
controlar su recorrido.

6. | Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su mantenimiento a las
areas respectivas, de acuerdo al procedimiento inferno establecido.

7. | Comunicar la necesidad de la dotacion de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo.

8. | Informar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier ofra dificultad presentada, durante la comisién de
servicios, de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o
prevenir acciones adversas en la prestacién del servicio.

9. | Apoyar en la programacién, ejecucién y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la gestion
administrativa de la unidad de organizacién.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
« No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en mecanica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines (minimo de
20 horas acumuladas).

e Conocimientos: Mecanica automotriz, seguridad y salud en el trabajo o afines.

s Habilidades y/o Competencias: Coordinacion ojo — mano - pie, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Conductor/a de Seguridad Ciudadana

ciones del cargo estructural:
Realizar el traslado del personal operativo a sus diferentes puestos de trabajo en el vehiculo asignado,
para el cumplimiento de sus funciones.
Realizar el servicio de patrullaje en la zona asignada, con la prevision del cuidado del vehiculo e informar
de manera oportuna alguna averia y manienimiento preventivo, para brindar el optimo servicio de
seguridad a los vecinos en el turno de trabajo.
Reportar las incidencias ocurridas durante el turno de servicio e informar al Jefe inmediato, a fin de tomar
4 - las medidas pertinentes de acuerdo al plan de seguridad segtin corresponda.
[ 4. | Cumplir con las labores encomendadas y apoyar en los relevos del personal operativo, a fin de garantizar
la ubicacién del personal en las puestos de trabajo senalados, para mantener la seguridad y tranquilidad
del vecino en el sector asignado.
5. | Apoyar en las intervenciones a los efectivos de la Policia Nacional del Pert, para mantener el orden y
seguridad en el distrito.
6. | Comunicar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacion que le sea autorizado proporcionar,
para la orientacion del vecindario
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

=  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) ario.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:

s  Capacitaciones: Cursos en mecénica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines (minimo

de 20 horas acumuladas).

= Conocimientos: Primeros auxilios, autodefensa, inmovilizacion y reduccién de personas, planes de
contingencia en situaciones de emergencia o afines.
Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento l6gico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo
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Conductor/a Mévil de Seguridad
Ciudadana

CLASIFICACION

1. | Realizar el traslado del personal operativo a sus diferentes puestos de trabajo en el vehiculo asignado,
para el cumplimiento de sus funciones.
2. | Realizar el servicio de patrullaje en la zona asignada, con la previsién del cuidado del vehiculo e informar
de manera oportuna alguna averia y mantenimiento preventivo, para brindar el éptimo servicio de
seqguridad a los vecinos en el turno de trabajo.
Reportar las incidencias ocurridas durante el turno de servicio e informar al Jefe inmediato, a fin de tomar
las medidas pertinentes de acuerdo al plan de seguridad segtin corresponda.
Cumplir con las labores encomendadas y apoyar en los relevos del personal operativo, a fin de garantizar
Ja ubicacion del personal en los puestos de frabajo sefalados, para mantener la seguridad y tranquilidad
del vecino en el sector asignado.
5. | Apoyar en las intervenciones a los efectivos de la Policia Nacional del Pert, para mantener el orden y
seguridad en el distrito.
6. | Comunicar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacién que le sea autorizado proporcionar,
para la orientacion del vecindario
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s« Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
o  No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
= Un (01) afo de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado.

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en mecanica automotriz, reglas de transito, primeros auxilios o afines (minimo

de 20 horas acumuladas).

e Conocimientos: Primeros auxilios, autodefensa, inmovilizacién y reduccion de personas, planes de
contingencia en situaciones de emergencia o afines.
Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo
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Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Coordinador/a de Visitas Domiciliarias

ciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en la coordinacion con el equipo local, las Visitas Domiciliarias; y gestionar los recursos
necesarios para el cumplimiento de las metas.
2. | Registrar y mantener actualizado el padrén de Actores Sociales del distrito en el aplicativo web de visitas
domiciliarias, para el cumplimiento de los objetivos y las metas
3. | Registrar en el aplicativo informéatico de registro de visitas domiciliarias por aclores sociales, para el
cumplimiento de los objetivos y las metas
Acompanar a los actores sociales en sus visitas domiciliarias para cerlificar la calidad de la visita
domiciliaria, para el cumplimiento de los objetivos y las metas
Mantener permanente coordinacion con el personal de los establecimientos de salud del distrito y las
areas técnicas y administrativas de la municipalidad, para el cumplimiento de los objetivos y las melas.
Participar en el sequimiento y evaluacion de avances de las actividades, para el cumplimiento de la meta.
Participar y asistir a los talleres de capacitacion desarrolladas por el personal de salud para la realizacién
de las visitas domiciliarias con calidad.
8. | Apoyar en los proyectos e informes técnicos en el &mbito administrativo que se requiera orientados a la
mejora de la gestion institucional.
9. | Participar en reuniones de trabajo y coordinacién que se le encargue, con el propésito de representar y
comunicar los acuerdos consignados.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacioén académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en enfermeria, técnico en farmacia, administracion, contabilidad,
sistemas, computacion e informatica y/o Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad en
las carreras de administracion, economia, ingenieria industrial, derecho, trabajador social, asistente
social, psicologia, enfermeria, sociologia, psicologia o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
o Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
s Un (01) aiio de experiencia en cargos de asistente administrativo o similares, en el sector ptblico o privado,

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestién pliblica, programas sociales, monitoreo social o afines (minimo de
20 horas acumuladas).

Conocimientos: Programas sociales, Participacion Vecinal o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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ciones.del cargo estructural:
1. | Realizar el mantenimiento y reparacion de las instalaciones eléctricas, equipos y de tableros de control
eléctrico de los locales municipales para mantener su operatividad,
Ejecutar el mantenimiento y reparacién de motobombas, electrobombas y/o componentes con sistema
eléctrico de los locales municipales, a fin verificar su funcionamiento y prevenir su deterioro.
Realizar el mantenimiento, reparacion, configuraciéon y/o programacion de equipos eléctricos,
electromecénicos ubicados en cada local municipal, para mantener la operatividad de los mismos.
Evaluar y realizar el mantenimiento preventivo a las redes eléctricas, a fin de evitar el desabastecimiento
del fluido eléctrico.
Comunicar las necesidades del drea de trabajo para la atencién de oportuna de los requerimientos.
Usar los implementos de seguridad necesarios para evitar accidentes y riesgos en el area de trabajo
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

= Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en electronica industrial electricidad y electronica, elecirénica,
electricidad y/o Grado Académico de Bachiller en ingenieria eléctrica o ingenieria mecanica eléctrica
o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) arfio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
« Un (01) afo de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de operador, técnico en electricidad, asistente o similares, en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en electricidad y elecirénica o malerias o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Mantenimiento y reparacion de equipos electronicos o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicidén(es) en situacién de ocupado del cargo
ctural (Electricista), correspondiente al EXP. JUDI. N° 02345-2018-0-2501-JR-LA-03
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CLASIFICACION , CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Empadronador/a

ciones del cargo esfructural:

1. | Apoyar en las acciones de empadronamiento y las visitas domiciliarias para el cumplimiento de las metas
de los programa social o servicio social que brinda la entidad y el estado, para su cumplimiento.
Apoyar en el registro y afiliacion de los programas sociales y servicios sociales que brinda la entidad y
estado, para el cumplimiento de los objetivos y las metas
Apovar en el recojo de datos para contribuir con la actualizacion de los padrones de los programas
sociales que brinda la entidad y el estado, para su cumplimiento
Participar en los empadronamientos, recojo de datos, clasificacion, determinacion, actualizacion y
verificacién de la Clasificacion Socioecondmica, para mantener actualizada dicha documentacion.
Participar en reuniones de trabajo y coordinacion que se le encargue, con el propdsito de representar y
comunicar los acuerdos consignados.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

o Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado efecutivo, archivistica, archivo y gestion
Documental, computacion e informética, administracién y sistemas, contabilidad, administracién y/o
Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad, en las carreras de contabilidad,
administracién, ingenieria industrial, computacién e informatica, archivistica, sociologlia, derecho o

afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestién publica, gestién de programas sociales, focalizacion de hogares
o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Empadronamiento de hogares, operatividad del sistema de focalizacién de hogares,
focalizacién de hogares o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Empadronador/a Socio Econémico

ciones del cargo estructural: _
1. | Apoyar en las acciones de empadronamiento y en las visitas domiciliarias para el cumplimiento de las
metas de los programa social o servicio social que brinda la entidad y el estado, a fin de obtener
informacién socioeconomia actualizada.
2. | Sistematizar la Informacién Socioeconémica de hogares en el Aplicativo Informético de la Unidad Local
de Empadronamiento, con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas.
Apoyar en registro y llenado de los formatos de solicitud de Clasificacién Socioeconémica, para asistir en
su correcto llenado.
Apoyar en la revisién y evaluacién de informacion contenida en la Ficha Socioeconémica Unica (FSU),
asi como en otros instrumentos de recojo de dalos, a fin de mantener actualizado la Clasificacion
Socioeconémica y establecer condiciones socioeconémicas como criterio de elegibilidad.
Apoyar en el registro y afiliacién de los programas sociales y servicios sociales que brinda la entidad y
estado, para el cumplimiento de los objetivos y las metas
6. | Participar en reuniones de trabajo y coordinacién que se le encargue, con el propésito de representar y
comunicar los acuerdos consignados.
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en secrelariado ejecufivo, archivistica, archivo y gestion
Documental, computacién e informatica, administracién y sistemas, contabilidad, administracién y/o
Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de contabilidad,
administracion, ingenieria industrial, computacion e informatica, archivistica, sociologia, psicologia,
enfermeria, derecho o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:

e Capacitaciones: Cursos en gestion ptiblica, gestion de programas sociales, focalizacion de hogares
o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
Conocimientos: Empadronamiento de hogares, operatividad del sistema de focalizacion de hogares,
focalizacion de hogares o afines.
Ofiméatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de preseniaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo Encargado/a de Mantenimiento

Funciones del cargo estructural:
1. | Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de la infraestructura mediante trabajos de albaiiileria,
drywall y pintura, con la finalidad de cumplir la programacién del area.

2 | Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de instalaciones eléclricas, equipos electronicos, sanitarias,
infraestructura y mobiliario, con la finalidad de cumplir la programacion del area.

Brindar apoyo operativo en la realizacion de trabajos de mantenimiento de su especialidad programados con
la finalidad de mantener la operatividad de equipamiento e instalaciones de la entidad.

Elaborar informes, reportes u otra documentacion gue se deriven de las actividades desarrolladas, segtin lo
requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacién idénea y oportuna para los fines pertinentes de la
unidad organica.

Emitir reportes de acuerdo a los desperfectos encontrados en la infraestructura y el mobiliario de las sedes de
la entidad que requieran trabajos de mantenimiento y reparacion, can la finalidad que se dispongan acciones
pertinentes para el logro de los objetivos.

6. | Apoyar en la verificacién del cumplimiento de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura y el mobiliario de la entidad que sean realizados por terceros, con el propésito de garantizar su
adecuado funcionamiento.

7. | Apoyaren las diversas actividades que programe la entidad, en el ambito de su especialidad, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas

8 | Apoyaren las actividades de limpieza y conservacion de los locales, infraestructura y equipamiento institucional,
a fin de contribuir en la salubridad y la prestacion de los servicios.

9. | Llevar un cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de trabajo, elabora informes
de los mismos para presentarlo a su jefe inmediato superior y archivar una copia del mismo.

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

Regquisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en edificaciones y obras civiles, construccién civil, mantenimiento
industrial, mecanica eléctrica/o Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de
ingenieria civil, arquitectura, ingenierfa en energia, ingenieria mecénica eléctrica o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
= Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en albafileria, pintura en edificaciones, acabados de superficies con pinturas,
colocacion de revestimiento ceramico o sistema constructivo en drywall o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Albanileria, pintura en edificaciones, acabados de superficies con pinturas, colocacion de
revestimiento cerdmico, sisterna constructivo en drywall o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento l6gico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

ffcha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
go\gétructural (Encargado/a de Mantenimiento), correspondiente a la EXP. JUDI. N° 00732-2015-0-
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CARGO ESTRUCTURAL

Encargado/a de Mantenimiento de
Unidades Moviles

1. | Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de las unidades méviles y equipos, con la finalidad de
cumplir la programacién del area.
2 | Realizar el seguimiento a los mantenimientos preventivo, correctivo y predictivo de los vehiculos de la
entidad cambios aceite, filtros, sistemas de luces, sistemas de frenos, sistemas hidraulicos, llantas,
rodamientos, etc.) a fin de garantizar su conservacién y la ejecucion del servicio.
Diagnosticar, detectar fallas mecanicas y elaborar el requerimiento del servicio especializado, asf como
el auxilio mecanico durante el desarrolio de comisiones de servicio
Brindar asistencia y apoyo operativo en la realizacién de trabajos de mantenimiento de su especialidad
programados con la finalidad de mantener la operatividad de equipamiento e instalaciones de la entidad.
Emitir reportes de acuerdo a los desperfectos encontrados en las unidades méviles y equipos de la
entidad que requieran trabajos de mantenimiento y reparacién, con la finalidad que se dispongan acciones
pertinentes para el logro de los objetivos.
6. | Apoyar en la verificacion del cumplimiento de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de
las unidades méviles que sean realizados por terceros, con el propésito de garantizar su adecuado
funcionamiento.
7. | Apoyar en las diversas actividades que programe la entidad, en el dmbito de su especialidad, a fin de
coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en mecanica eléctrica, mecéanico automotriz, mecanico de motores o
Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de ingenieria mecénica eléctrica,
ingenieria mecénica, ingenieria automolriz, ingenieria industrial o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Puiblico)
s Un (01) ano de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

e Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente mecénico, auxiliar mecanico o similares en el sector
publico o privado.

Regquisitos adicionales:

e Capacitaciones: Cursos en mecanica automotriz, maquinaria industrial, mantenimiento tecnico
vehicular o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Mecéanica automotriz, motores de combustién interna, reglamento de salud y
seguridad en el trabajo o afines.

Ofiméatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Desarme, orden, armar, razonamiento 16gico

mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Fiscaliza dor/a Municipal

ciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en las acciones de fiscalizacion y control mummpaf en todos los sectores en el distrito, a fin de
velar por el estricto cumplimiento de las normas y disposiciones municipales.

2. | Recibir y atender pedidos y quejas realizadas por los vecinos referidos al cumplimiento de normas
municipales, para su debida derivacién y/o trato que corresponda.

3. | Detectar, identificar posibles conductas infractoras de acuerdo a lo estipulado en la normativa municipal,
a fin de aplicar las sanciones que correspondan.

Apoyar en la ejecucion de actuaciones previas de investigacion, seguimiento, evaluacion e inspeccion,
con el objeto de determinar, con caracter preliminar sin concurren circunstancias que justifiquen el inicio
de procedimiento administrativo sancionador, para canalizar el buen cumplimiento de las normas
vigentes.

Adoptar las medidas provisionales o cautelares conforme a lo establecido en el Régimen de Aplicacion
de Sanciones Administrativas (cierre, retencion, erradicacién del comercio ambulatorio y otras medidas,

6. | Participar de los operativos programados y de los imprevistos realizando el informe correspondiente, a
fin de cumplir con los objetivos institucionales.
7. | Participar en los operativos de fiscalizacién y control de las actividades econémicas a nivel del distrito, a
fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones, prohibiciones y otras limitaciones exigibles a los
administrados, derivados de normas municipales y de dispositivos legales de alcance nacional.
8. | Elaborar el acta de fiscalizacién de las inspecciones realizadas, con la finalidad de registrar los hechos
constatados objetivamente en las acciones de fiscalizacién y control municipal.
9. | Brindar el apoyo a las unidades de organizacién de la entidad que lo soliciten para la ejecucion de
acciones de su competencia, a fin cumplir con los objetivos institucionales.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, secrelariado computarizado, archivo,
gestién documental, administracion, contabilidad, asistente de gerencia, computacién e informatica y/o
Grado académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de administracion, ingenieria
industrial, derecho, contabilidad, ingeniero de sistemas o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) aiio.

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

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

Un (01) afio de experiencia en cargos de inspector, fiscalizador, asistente administrativo, apoyo
administrative o similares, en el sector publico o privado.

uisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestién ptiblica, derecho administrativo o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Ley del Procedimiento Administrativo General, Fiscalizacién Administrativa o afines.
fiméatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
bilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Focalizador/a de Hogares

nciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en las acciones de focalizaciones hogares a traves del empadronamiento y visitas domiciliarias
para el cumplimiento de las metas de los programa social o servicio social que brinda la entidad y el
eslado, a fin de obtener informacion socioeconomia actualizada.
2. | Sistematizar la Informacion Socioeconomica de hogares en el Aplicativo Informatico de la Unidad Local
de Empadronamiento, con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas.
3. | Apoyar en registro y llenado de los formatos de solicitud de Clasificacion Socioecondémica, para asistir en
su correcto llenado.

Apoyar en la revision y evaluacion de informacién contenida en la Ficha Sociceconémica Unica (FSU),
asi como en otros instrumentos de recojo de datos, a fin de mantener actualizado la Clasificacion
Socioecondmica y establecer condiciones socioecondmicas como criterio de elegibilidad.

Apoyar en el registro y afiliacién de los programas sociales y servicios sociales que brinda la entidad y
estado, para el cumplimiento de los objetivos y las metas

6 | Apoyar en la administracién, gestion y archivo de la documentacion relacionada a las solicitudes de

determinacion, actualizacién y verificacion de la Clasificacion Socioeconémica, para mantener
aclualizada dicha documentacion

7. | Participar en reuniones de trabajo y coordinacion que se le encargue, con el propdésito de representar y
comunicar los acuerdos consignados.

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

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en secrelariado ejecutivo, archivistica, archivo y gestion
Documental, computacién e informatica, administracion y sistemas, contabilidad, administracion y/o
Grado Académico de Bachiller oforgado por universidad; en las carreras de contabilidad,
administracién, ingenieria industrial, economica, {rabajo social, computacién e informatica, archivistica,
sociologia, psicologia, enfermeria, derecho o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de focalizador, asistente administrativo, apoyo administrativo,

£ % empadronador o similares en el sector pliblico o privado.

equisitos adicionales:

© * \e  Capacitaciones: Cursos en gestién pliblica, gestién de programas sociales, focalizacién de hogares
% o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Empadronamiento de hogares, operatividad del Sistema de Focalizacién de Hogares,

focalizacion de hogares o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Inspector/a en Comercializacion

ciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en el control del comercio ambulatorio en todos los sectores en el distrito, a fin de generar en la
poblacién el cumplimiento voluntario de la norma.

2. | Recibir y atender pedidos, quejas realizadas por los vecinos referidos al cumplimiento de normas
municipales, para su debida derivacién y/o trato que corresponda.

3. | Detectar, identificar posibles conductas infractoras de acuerdo a lo estipulado en la normativa municipal,
a fin de aplicar las sanciones que correspondan.

Apoyar en la ejecucién de actuaciones previas de investigacion, seguimiento, evaluacion e inspeccion,
con el ohjeto de determinar, con caracter preliminar sin concurren circunstancias que justifiquen el inicio
de procedimiento administrativo sancionador, para canalizar el buen cumplimiento de las normas
vigentes.

Adoptar las medidas provisionales o cautelares conforme a lo establecido en el Régimen de Aplicacién
de Sanciones Administrativas (retencion y erradicacién del comercio ambulatorio, de ser el caso), a fin de
que se cumplan las normas vigentes.

6. | Participar de los operativos programados y de los imprevistos realizando el informe correspondiente, a
fin de cumplir con los objetivos institucionales.

7. | Participar en los operativos de control de las actividades econémicas a nivel del distrito, a fin de verificar
el cumplimiento de las obligacicnes, prohibiciones y otras limitaciones exigibles a los administrados,
derivados de normas municipales y de dispositivos legales de alcance nacional.

8. | Elaborar el acta de fiscalizacion de las inspecciones realizadas, con la finalidad de registrar los hechos
constatados objetivamente en las acciones de fiscalizacion y control municipal.

9. | Brindar el apoyo a las unidades de organizacion de la entidad que lo soliciten para la ejecucion de
acciones de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

s  Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado efecutivo, secretariado computarizado, archivo,
gestién documental, administracion, contabilidad, asistente de gerencia, computacion e informatica y/o
Grado académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de administracion, ingenieria
industrial, derecho, contabilidad, ingeniero de sistemas o afines por la formacidn.

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

o "_-" } s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

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

blico)

\/{/Requisitos adicionales:

e« Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho administrativo o afines (minimo de 20 horas
cumuladas).

onocimientos: Ley del Procedimiento Administrativo General, Fiscalizacién Administrativa o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico

edimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Inspector/a Municipal

Funciones del cargo estructural: :
1. | Apayar en las acciones de fiscalizacién y control municipal en todos los sectores en el distrito, a fin de
velar por el estricto cumplimiento de las normas y disposiciones municipales.

2. | Recibir y atender pedidos y quejas realizadas por los vecinos referidos al cumplimiento de normas
municipales, para su debida derivacién y/o trato que corresponda.

3. | Detectar, identificar posibles conductas infractoras de acuerdo a lo estipulado en la normativa municipal,
a fin de aplicar las sancicnes que correspondan.

Apoyar en la ejecucion de actuaciones previas de investigacién, seguimiento, evaluacion e inspeccion,
con el objeto de determinar, con caracter preliminar sin concurren circunstancias que justifiquen el inicio
de procedimiento administrativo sancionador, para canalizar el buen cumplimiento de las normas
vigentes.

Adoptar las medidas provisionales o cautelares conforme a lo establecido en el Régimen de Aplicacion
de Sanciones Administrativas (cierre, retencion, erradicacion del comercio ambulatorio y otras medidas,
de ser el caso), a fin de que se cumplan las normas vigentes.

6. | Participar de los operativos programados y de los imprevistos realizando el informe correspondiente, a
fin de cumplir con los objetivos institucionales.

7. | Participar en los operativos de fiscalizacién y control de las actividades econémicas a nivel del distrito, a
fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones, prohibiciones y otras limilaciones exigibles a los
administrados, derivados de normas municipales y de dispositivos legales de alcance nacional.

8. | Elaborar el acta de fiscalizacion de las inspecciones realizadas, con la finalidad de registrar los hechos
constatados objetivamente en las acciones de fiscalizacién y control municipal.

9. | Brindar el apoyo a las unidades de organizacion de la entidad que lo soliciten para la ejecucion de
acciones de su competencia, a fin cumplir con los objetivos institucionales.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, secretariado computarizado, archivo,
gestién documental, administracion, contabilidad, asistente de gerencia, computacion e informatica y/o
Grado académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de administracion, ingenieria
industrial, derecho, contabilidad, ingeniero de sistemas o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.
s Un (01) afo de experiencia en cargos de inspector, fiscalizador, asistente administrativo, apoyo
administrativo o similares, en el sector ptblico o privado.

“|'Requisitos adicionales:

; Capacitaciones: Cursos en gestion ptiblica, derecho administrativo o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Ley del Procedimiento Administrativo General, Fiscalizacién Administrativa o afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
labilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento lagico

pedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para confralar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL

Inspector/a Municipal de Transporte,
Transito y Seguridad Vial

1. | Apoyar en las acciones de fiscalizacion y control municipal del servicio de fransporte pliblico especial de
pasajeros en vehiculos menores y/o carga en vehfculo menor en todos los sectores en el distrito, mediante la
supervision, deteccidn de infracciones, imposicion y ejecucion de sanciones a fin de velar por el estricto
cumplimiento de las disposiciones que regulan dicho setvicio dentro de la jurisdiccion.
2. | Brindar la atencion oportuna a las solicitudes o quejas solicitadas por el supervisor y/o centro de control
referente a la congestion vehicular, vehiculos mal estacionados y ofros referentes al transito con la finalidad de
brindar atencién al vecino y/o publico en general al que se encuenire dentro del distrito.
3. | Brindar el auxilio inmediato ante el registro de un accidente de transito, coordinando las acciones adecuadas
para su atencion inmediata, a fin de salvaguardar la integridad fisica de los que resulten afectados.
Velar por la libre circulacion vehicular y peatonal en las vias del distrito, brindando seguridad al transporte
automotor, a fin de hacer cumplir el Reglamento Nacional de Transito.
Apoyar en la ejecucion de los operativos que hubiere en las vias del distrito con la finalidad de mejorar la
circulacién de los vehiculos y mantener un libre transito.
Detectar, identificar posibles conductas infractoras de acuerdo a lo estipulado en la normativa municipal, a fin
de aplicar las sanciones que correspondan.
Adoptar las medidas provisionales o cautelares conforme a lo establecido en el Régimen de Aplicacion de
Sanciones Administrativas, a fin de que se cumplan las normas vigentes.
8. | Participar de los operativos programados y de los imprevistos realizando el informe correspondiente, a fin de
cumplir con los objetivos institucionales.
9. | Brindar el apoyo a las unidades de organizacion de la entidad que lo soliciten para la ejecucion de acciones de
su competencia, a fin cumplir con los objetivos institucionales.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

e Titulo Profasional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, secretariado compularizado, archivo, gestion
documental, administracidn, contabilidad, asistenfe de gerencia, computacién e informatica y/o Grado
académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de administracién, ingenieria industrial,
derecho, contabilidad, ingeniero de sistemas o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
e Un(01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

« Un (01) afio de experiencia en cargos de inspector, fiscalizador, asistente administrativo, apoyo
administrativo o similares, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en gestion ptiblica, derecho administrative, reglamento nacional de transito o afines
(minimo de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: lLey de transporte publico de personas en vehiculos automotores menores, Ley del
Procedimiento Administrativo General, Fiscalizacién Administrativa o afines.

fimdtica: Procesador de textos, hofas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
pedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para confratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Inspector/a Sanitario/a

jones del cargo estructural:
1. | Apoyar en las inspecciones y programar las actividades de vigilancia sanitaria de los servicios de transporte y
comercializacion de alimentfos agropecuarios primarios y piensos del distrifo para cumplimiento del plan
operativo anual.
2. | Apayaren las inspecciones de los vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos agropecuarios primarios
y piensos del distrito para garantizar las condiciones sanitarias y su aptitud para el consumo humano.
3. | Participar conjuntamente con la autoridad competente en la toma y envio de muestras de alimentos
agropecuarios primarios y piensos, para el cumplimiento del plan anual de monitoreo de contaminantes.
4. | Asistir y mantener actualizado frimestraimente el padrén de vehiculos y comerciantes de alimentos
agropecuarios primarios y piensos para cumplimiento de las normas de acceso a la informacion y transparencia.
5. | Levantar naotificacion de infraccién, constatacion de infraccién, Actas de Comiso y otros a comerciantes y
transportistas que infringen las normas municipales.
Apayar en las inspecciones higiénico-sanitarias a diferentes establecimientos de produccion, almacenamiento,
expendio y de servicios; para asegurar la higiene e inocuidad de los alimentos, aplicando la Legislacién
Alimentaria
Apoyar en las acciones de proteccion a la salud, a través de la prevencion, vigilancia y control de riesgos
sanitarios en materia de salud Publica, Ambiental e Inocuidad alimentaria
Participar en operativos en conjunto con olras unidades de organizacion de la entidad, asi como entidades
publicas, verificando el correcto cumplimiento de las normativas sanitarias vigentes.
9. | Ejecutar actividades de programas saludables en cuanto a inocuidad y salubridad para verificar el cumplimiento
de la normativa sanitaria vigente
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estruclural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
= Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, secretariado computarizado, archivo, gestion
documental, administracién, contabilidad, asistente de gerencia, computacioén e informatica y/o Grado
académico de Bachiller otorgado por universidad, en las carreras de administracién, ingenieria industrial,
derecho, contabilidad, ingeniero de sistemas o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Ptiblico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado.
e Un (01) afo de experiencia en cargos de inspeclor, fiscalizador, asistente administrativo, apoyo
administrativo o similares, en el sector publico o privado.

.| Requisitos adicionales:
,f'ﬁu s Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, salud ptiblica, gestion de la salud, inocuidad alimentaria o afines
' \ (minimo de 20 horas acumuladas).
A+4/ e Conocimientos: Ley de inccuidad de los alimentos, buenas précticas de manipulacién de alimentos o
; afines.
s Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
>;\ Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento légico
L ]

Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlratar con el estado.

ictural (Inspector/a Sanitario/a), correspondiente al EXP. JUDI. N° 107-2023-0-2501-JR-LA-04.
o, el cargo estructural "Inspector/a Sanitario/a” se eliminara o modificara una vez que pase a
5h de previsto,
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ciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de limpieza de las areas verdes publicas del distrito (deshierbe y barrido, acopio de
residuos vegetales en puntos estratégicos para la recoleccion eficiente), a fin de mantener limpio de
hojarascas y otros, en optimas condiciones de uso.
2. | Realizar actividades de manienimiento y conservacion de las éreas verdes publicas del distrito (perfilado,
alcorque de arboles, cortes de cercos de plantas ornamentales, riego, abonamiento y fertilizacion, recalce,
entre otros), a fin de mantener una estructura acorde con las diferentes areas verdes, como plazas,
parques y jardines.
Realizar actividades de recuperacion de las areas verdes publicas del distrito (preparacion, rastrillado y
nivelacion de terreno, instalacion de plantas ornamentales, siembra y resiembra de grass en champa y
en esqueje, entre otras), a fin obtener una estructura armdnica entre los componentes de las dreas
verdes.
Realizar el uso correcto de las herramientas de jardineria, cuidando y manteniendo las mismas, a fin de
efecutar las actividades de trabajo seglin lo programado.
5. | Utilizar y cuidar los equipos de proteccion personal que se le asigne para la ejecucion de sus labores, a
fin de mantener la seguridad y salud ocupacional de los operadores en el trabajo.
6. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Secundaria Complela

b) Grado/situacién académica
e No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
o No aplica

| Requisitos adicionales:
T "s s Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
— s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Mantenimiento de Cédmaras

‘Funciones del cargo estructural: _

1. | Realizar el mantenimiento y reparacion de los equipos y elementos del sistema de video vigilancia, para
optimizar su funcionamiento y contribuir con la seguridad y el control ciudadano.
2. | Realizar el mantenimiento, reparacion, configuracién y/o programacion de las camaras ubicadas en los
diferentes sectores, para mantener la operatividad de los mismos.

3. | Evaluar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de video vigilancia con la
finalidad de evitar su deterioro y la inoperatividad.

Comunicar las necesidades para la atencién de oportuna de los requerimientos

Usar los implementos de seguridad necesarios para evitar accidentes y riesgos en el drea de trabajo

Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la unidad de organizacién

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en electricidad industrial, electricidad y electronica y/o Grado
Académico de Bachiller en ingenieria eléctrica o ingenieria mecanica eléctrica o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afic.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:
s« Capacitaciones: Cursos en sistemas y comunicaciones, electricidad y electrénica o afines (minimo de
20 horas acumuladas).
« Conocimientos: Mantenimienio y reparacion de equipos, sistemas de camaras de video vigilancia o
afines.
o Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
e Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento légico
. e Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

{N ta: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del cargo
Nesfructural (Mantenimiento de Camaras), correspondiente al EXP. JUDI. N° 02625-2017-0-2501-JR-LA-06.
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Funciones del cargo estructural:

1. | Realizar diagndstico, reparaciones y mantenimientos a los sistemas de transmisién, suspension, frenos
y direccién convencional del control eléctrico de unidades vehiculares para mantener el optimo
funcionamiento de la flota vehicular.

2. | Realizar el diagnéstico de los sistemas de inyeccién de las unidades vehiculares a fin evitar desperfectos
mecanicos.

3. | Reparar y dar mantenimiento a los sistemas de inyeccién y encendido electronico de motares de las
unidades vehiculares en cumplimiento de los mantenimientos preventivos y correctivos programados.

| 4. | Reparar y dar mantenimiento a los sistemas electronicos de las unidades vehiculares a fin de prever
4\ dafios en el sistema operativo de la flota vehicular.
- ['5. | Comunicar las necesidades del area de trabajo para la atencién de oportuna de los requerimientos.
“ 46. | Usar los implementos de seguridad necesarios para evitar accidentes y riesgos en el area de trabajo
D 0|7 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

o y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
e  Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
«  Tltulo Profesional Técnico Superior en mecanica automaotriz, mecanico de motores, mantenimiento de
magquinaria pesada y/o Grado Académico de Bachiller en ingenieria mecénica, ingenieria mecanica
eléctrica o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) aiio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
« Un (01) aflo de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de mecanico, asistente en mantenimiento o similares, en el
sector pliblico o privado.

Requisitos adicionales:
o Capacitaciones: Cursos en mecéanica automotriz, sistema eléctrico e inyeccién de unidades
vehiculares o materias o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
s« Conocimientos: Mantenimiento y reparacion de vehiculos o afines.
» Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Funciones del cargo estructural:

1. | Realizar el mantenimiento y reparacion de las instalaciones eléctricas, equipos y de tableros de control
eléctrico de los locales municipales para mantener su operatividad.

2. | Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo a grupos electrégenos y vehlculos a fin de garantizar su
operatividad.

3. | Elaborar informes técnicos o sustentatorios, de absolucion de consultas, observaciones, o documentos

relacionados a su especialidad, segin requerimiento del area usuaria, a fin de que se cumplan los
objetivos de la entidad.

Ejecutar el mantenimiento y reparacion de motobombas, electrobombas y/o componentes con sistema
eléctrico de los locales municipales, a fin verificar su funcionamiento y prevenir su deterioro.

Realizar el mantenimiento, reparacion, configuracion y/o programacién de equipos eléctricos,
electromecénicos ubicados en cada local municipal, para mantener la operatividad de los mismos.

Evaluar y realizar el mantenimiento preventivo a las redes eléctricas, a fin de evitar el desabastecimiento
del fluida eléctrico.

7. | Comunicar las necesidades del érea de trabajo para la atencién de oportuna de Jos requerimientos.

Usar los implementos de seguridad necesarios para evitar accidentes y riesgos en el area de trabajo

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

o Titulo Profesional Técnico Superior en electrénica industrial, electricidad y electrénica y/o Grado
Académico de Bachiller en ingenieria eléctrica o ingenieria mecanica eléctrica o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

« Un (01) afio de experiencia en cargos de electricista, técnico en electricidad, asistente en
mantenimiento o similares, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en electricidad y electrénica o materias o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Mantenimiento y reparacion de equipos, electrénica o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento I6gico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

NotaX Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del cargo
| (Mecénico/a Electricista), correspondiente al EXP. JUDI. N° 01207-2017-0-2501-JR-LA-08
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Notificador/a

ciones del cargo estructural:

1. | Notificar dentro del distrito los documentos de caracter administrafivo y lributario para enmarcarse al
debido procedimiento administrativo.

2. | Ordenar con anticipacién la documentacion a notificar; con la finalidad de distribuir los documentos
asignados.

Devolver los cargos de los documentos asignados una vez concluido el proceso de notificacion del dia,
de acuerdo a los lineamientos establecido por el area; con la finalidad, de registrar las fechas de
notificacion.

Informar al superior inmediato los inconvenientes que se presenten en el proceso de notificacion; con la
finalidad de tormar accion en el plazo que corresponda

V5 | Apoyar en la compaginacién y ordenamiento de los expedientes con los cargos de notificacion y rotulacion

de los mismos; con la finalidad, de disponer la custodia y proseguir con las acciones correspondientes.

| 6. | Distribuir y tramitar la documentacién (cartas, oficios, notas) ante los servicios postales, para la
continuidad de los tramites subsiguientes o archivamiento.

7. | Usar los implementos de seguridad necesarios para evitar accidentes y riesgos en el drea de trabajo

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
o  Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
»  No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
« No aplica

Requisitos adicionales:
« Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
e  Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacion, orden, razonamiento logico

; ‘? « Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

~ 1Y
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piiblico/a — De Apoyo SP-AP Obrero/a - Personal de Limpieza Publica

clones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccion y limpieza piblica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacién de los servicios.

2. | Custodiar las herramientas y equipos de frabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.

3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camién recolector, para su disposicion
final.

Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, dreas y las vias libres de desperdicios.

Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

Informar a su superior jerérquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.

Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.

Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piiblico)
o No aplica

Requisitos adicionales:
s« Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

SNolta: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del
&argo estructural (Obrero/a - Personal de Limpieza Publica), correspondiente al EXP. JUDI. N° 01155-
P19-77-2501-JR-LA-03.
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CLASIFICACION ; SIGLA I CARGO ESTRUCTURAL
Servidor/a Publico/a — De Apoyo Obrero/a Chofer - Agente de Serenazgo

‘Funciones del cargo estructural:

1. | Realizar el traslado del personal operativo a sus diferentes puestos de trabajo en el vehiculo asignado,
para el cumplimiento de sus funciones.
2. | Realizar el servicio de patrullaje en la zona asignada, con la previsién del cuidado del vehiculo e informar
de manera oportuna alguna averia y mantenimiento preventivo, para brindar el éptimo servicio de
seguridad a los vecinos en el turno de trabajo.

Reportar las incidencias ocurridas durante el turno de servicio e informar al Jefe inmediato, a fin de tomar
las medidas pertinentes de acuerdo al plan de sequridad seguin corresponda.

Cumplir con las labores encomendadas y apoyar en los relevos del personal operativo, a fin de garantizar
la ubicacion del personal en los puestos de frabajo sefalados, para mantener la seguridad y tranquilidad
del vecino en el sector asignado.

Apoyar en las intervenciones a los efectivos de la Policia Nacional del Per, para mantener el orden y
seguridad en el distrito.

6. | Comunicar al ciudadano cuando requiera algtin tipo de informacion que le sea autorizado proporcionar,
para la orientacion del vecindario
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Regquisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
s No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

= Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico

» Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

» Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo al vehiculo,

s Segun los requisitos establecidos en el Reglamento de la Ley N® 31297, Ley del Servicio de Serenazgo
Municipal, aprobado mediante Decreto Supremo N°® 009-2022-IN
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CLASIFICACION. SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Obrero/a de Barrido de calles

Funciones del cargo estructural:
1. | Realizar aclividades de los servicios municipales de recoleccién y limpieza publica de acuerdo al rol
asignado, a fin de conltribuir en la prestacion de los servicios.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector, para su disposicion
final.
Apayar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.
Participar de manera activa en los operativos que se programen y olros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Secundaria Completa

©|co

b) Grado/situacién académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) arfio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e No aplica

Requisitos adicionales:
e Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento légico
e Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
1 cargo estructural (Obrero/a de Barrido de calles), correspondiente al EXP. JUDI. N° 03314-2017-64-2501-
JR-LA-08; EXP. JUDI. N°796-2017-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 01003-2017-0-2501-JR-LA-08;
XP. JUDI. N°01386-2017-0-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 00207-2023-75-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI.
° 02202-2018-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 0147-2017-0-2601-JR-LA-01; EXP. JUDI. N°® 00914-
F2A018-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 2352-2017-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 01025-2017-20-
“2501-JR-LA-03; EXP. JUDI. N° 02119-2017-0-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 00112-2019-0-2501-JR-
-01; EXP. JUDI. N° 01552-2023-0-2502-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 01383-2023-0-2501-JR-LA-01; EXP.
UDI. N° 462-2007-0-2505-JM-CI-01
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Obrero/a de Limpieza Publica

Funciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccion y limpieza ptiblica de acuerdo al rol asignado,
a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.

2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.

Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccién de basura hacia el camién recolector, para su disposicién final.

Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los espacios,
areas y las vias libres de desperdicios.

Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que carrespondan.

Apoyar en la clasificacion de los residuos solidos para facilitar su procesamiento y disposicion final.

Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir en
la prestacion de los servicios de recoleccion y limpleza ptiblica.

9. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la profeccion de riesgos y accidentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
o  Noaplica.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Puiblico)
e  Noaplica

Requisitos adicionales:
« Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento légico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimenio para conlratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
cargo estructural (Obrero/a de Limpieza Publica), correspondiente al EXP. JUDI. N° 02998-2017-71-
2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 01510-2017-64-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 00535-2007-0-2505-JM-
CIl-01; EXP. JUDJ. N° 1665-2017-94--2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 3190-2022-0-2501-JR-LA-02; EXP.
JUDI. N° 01119-2015-0-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 00704-2009-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N°
02333-2018-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 01717-2018-6-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 00137-
' 2018-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 00550-2018-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 00726-2015-0-
2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 00763-2009-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N°01011-2017-0-2501-JR-LA-
06; EXP. JUDI. N° 01263-2017-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N°02118-2017-0-2501-JR-LA-06; EXP.
JUDI. N° 00985-2017-0-2501-JR-LA-03; EXP. JUDI. N° 00638-2017-0-2501-JR-LA-03; EXP. JUDI. N°

X/ 03313-2017-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 00703-2009-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 03801-2017-
...... - 29-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 04005-2017-0-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 03256-2017-0-2501-JR-
A-03; EXP. JUDI. N° 01413-2017-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 04085-2017-0-2501-JR-LA-05; EXP.
DI. N° 01783-2017-52-2501-JR-LA-08; (EXP. JUD]. N° 01482-2017-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N°
04082-2017-86-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N° 03648-2017-0-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N° 01785-
2017%-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 0108-2006-0-2501-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 01414-2018-0-2501-
-03; EXP. JUDI. N° 00983-2017-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 03715-2022-0-2501-JR-LA-01,
P. JUDI. N° 306-2011-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 713-2009-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N°

V-CI-01; EXP, JUDI. N° 416-2009-0-2505-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 324-2005-0-2505-JM-CI-01; EXP.
/DI, N° 79-2006-0-2505-JM-CI-01, EXP. JUDI. N° 570-2007-0-2506-JM-C] -01; EXP. JUDI. N° 100-

A-01; EXP. JUDI. N° 37-2010-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N°0019-2013-0-2501-SP-CI-02; EXP. JUDI.
N° 559-2007-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 351-2011-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 117-2010-0-
2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 660-2007-0-2505-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 463-2007-0-2505-JM-CI-01;
EXP. JUDI. N° 106-2009-0-2505-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 36-2010-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 68-
2011-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 02140-2017-0-2501-JR-LA-08.
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CARGO ESTRUCTURAL

Obrero/a de Limpieza Publica - Barrido
de Calles

ciones del cargo esftructural:
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccién y limpieza publica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Efectuary apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camién recolector, para su disposicion
final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerérquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
y presentadas, a fin de adoptar acciones que correspandan.
A'7. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
8. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
= No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
= No aplica

Requisitos adicionales:
s Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
» Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL

Obrero/a de Limpieza Publica -
Recolector

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccién y limpieza ptiblica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de lrabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector, para st disposicion
final.
4, | Apoyar en el recojo de desmaonte y escombro con apoyo de magquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.
Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
Otras funciones asignadas por la jefalura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
=  No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
o Noaplica

Requisitos adicionales:
s Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento légico
e Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

; Npta: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicidn(es) en situacién de ocupado del
go estructural (Obrero/a de Limpieza Publica - Recolector), correspondiente al EXP. JUDI. N° 01168-
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CARGO ESTRUCTURAL

Obrero/a de Limpieza Publica —
Tareador/a

Realizar y llevar el control de |a hoja de tareo de las acciones operativas programas, a fin de cumplir con
su control y programacion.
2. | Apoyar en las labores de recojo de los residuos sdlidos en los puntos de acopio dentro de las rutas de
recoleccion establecidas en la jurisdiccion del distrifo de acuerdo al rol asignado, a fin de contribuir en la
prestacion de los servicios.
3. | Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
Apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector, para su disposicion final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.
Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacién de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
9. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e«  Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
= No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e No aplica

Requisitos adicionales:

e Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL

Obrero/a de Limpieza Publica
recicladora)

ciones del cargo estructural:

1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccién y limpieza publica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.

2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacién y perdida.

3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector, para su disposicion
final.

Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.

Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones gue correspondan.

b

| 7. | Apovyar en la clasificacion de los residuos sélidos para facilitar su procesamiento y disposicion final.
- | 8. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza ptiblica.
9. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
10, | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
o  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e« No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
« No aplica

Requisitos adicionales:
e Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento logico
» Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL
Obrero/a de Limpieza Publica, Parques
Jardines

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccion y limpieza publica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de frabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector, para su disposicion
final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.
Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) ano.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
o No aplica

Requisitos adicionales:
) o Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento l6gico
-\ e Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

|
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CLASIFICACION
Servidor/a Piblico/a — De Apoyo

SIGLA

SP-AP
\Funciones del cargo estructural: : '

1. | Realizar actividades de mantenimiento y conservaciones de areas verdes, parques y jardines de acuerdo
al rol asignado, a fin de garantizar el cuidado y conservacion de las mismas.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Apoyaren el sembrado, corte y riego de grass y plantas en las areas y parques de los diferentes sectores
del distrito, a fin de mantener y conservar el ornato en el distrito.
Apoyar las actividades de manejo del arbolado, a fin de contribuir con el medio ambiente y el ornato de
los espacios publicos del distrito.
Apoyar en el trabajo de recoleccion de maleza y basura hacia el camion recolector, para su disposicion
- =/ |final,
6/ | Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
i espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
7. | Requerir oportunamente las herramienlas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
8. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y ofros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacién de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
9. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
| Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

« Secundaria Completa

CARGO ESTRUCTURAL

Obrero/a de Mantenimiento de Parques
Jardines

b) Grado/situacién académica
s No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
« No aplica

-\ Requisitos adicionales:
\ s Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento légico
>, \ « Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nbota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacién de ocupado del
cargs, estructural (Obrero/a de Mantenimiento de Parques y Jardines), correspondiente al EXP. JUDI. N°
01021-2015-0-2501-JR-LA-06.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) Bl



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC |Versién| 01 -2024
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Pagina 308 de 389

CLASIFICACION
Servidor/a Piblico/a — De Apoyo

CARGO ESTRUCTURAL

Obrero/a de Mantenimiento e
Infraestructura

clones del cargo estructural:
1. | Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de la infraestruciura mediante trabajos de albafileria,
drywall y pintura, con la finalidad de cumplir la programacion del area.
2 | Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de instalaciones eléctricas, equipos electrénicos, sanitarias,
infragstructura y mobiliario, con la finalidad de cumplir la programacién del area.
3. | Brindar apoyo operativo en la realizacién de trabajos de mantenimiento de su especialidad programados con
la finalidad de mantener la operatividad de equipamiento e instalaciones de la entidad.
4, | Elaborar informes, reportes u otra documentacion gue se deriven de las actividades desarrolladas, segtin lo
requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion idénea y oporfuna para los fines pertinentes de la
unidad organica.
Emitir reportes de acuerdo a los desperfectos encontrados en la infraestructura y el maobiliario de las sedes de
la entidad que requieran trabajos de mantenimiento y reparacion, con la finalidad que se dispongan acciones
pertinentes para el logro de los objetivos.
Apoyar en la verificacion del cumplimiento de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura y el mobiliario de la entidad que sean realizados por terceros, con el propésito de garantizar su
adecuado funcionamiento.
Apoyar en las diversas actividades que programe la entidad, en el ambito de su especialidad, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas
8 | Apoyaren las actividades de limpieza y conservacion de los locales, infraestructura y equipamiento institucional,
a fin de contribuir en la salubridad y la prestacién de los servicios.
9. | Llevar un cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de trabajo, elabora informes
de los mismos para presentarlo a su jefe inmediato superior y archivar una copia del mismo.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

= Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
e No aplica.

Experiencia:
| a) Experiencia general: Un (01) afio.
.‘I'b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

»*VRéquisitos adicionales:
e\ Habilidades y/o Competencias: Desarme, orden, armar, razonamiento ldgico
« “/mpedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
cargo estructural (Obrero/a de Mantenimiento e Infraestructura), correspondiente al EXP. JUDI. N°
00735-2015-0-2501-JR-LA-03
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP.AP Obrero/a de Servicio .de Mtantemmrento
_ ] del Hospimovil __:

Funciones del cargo estructural:

1. | Ejecutar trabajos de mantenimiento, limpieza y reparaciones de los equipos y mobiliario del hospimavil,
con la finalidad de cumplir la programacion del area.

2 | Emitir reportes de acuerdo a los desperfectos enconirados en el hospimovil que requieran trabajos de
mantenimiento y reparacion, con la finalidad que se dispongan acciones pertinentes para el logro de los
objetivos.

3. | Brindar asistencia y apoyo operativo en la realizacion de trabajos de mantenimiento de su especialidad
programados con la finalidad de mantener la operatividad de equipamiento e instalaciones de la entidad.
Apoyar en las diversas actividades que programe la entidad, en el &mbito de su especialidad, a fin de
-\ | coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas

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

J'Formacién académica:

~_|a) Nivel educativo

o  Secundaria completa

b) Grado/situacién académica
»  No aplica.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afno.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
e No aplica.

Requisitos adicionales:
s Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento logico
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del
cargo estructural (Obrero/a de Servicio de Mantenimiento del Hospimovil), correspondiente al EXP. JUDI.
N° 02617-2017-0-2501-JR-LA-06

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) [ekty



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC |Versién| 01-2024
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Pagina 311 de 389

CLASIFICACION . SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Obrero/a de Parques y Jardines

Funciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de mantenimiento y conservaciones de areas verdes, parques y jardines de acuerdo
al rol asignado, a fin de garantizar el cuidado y conservacién de las mismas.

2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo gue se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Apoyar en el sembrado, corte y riego de grass y plantas en las areas y parques de los diferentes sectores
del distrito, a fin de mantener y conservar el ornato en el distrito.
4. | Apoyar las actividades de manejo del arbolado, a fin de contribuir con el medio ambiente y el ornato de
los espacios publicos del distrito.
5. | Apoyar en el trabajo de recoleccién de maleza y basura hacia el camion recolector, para su disposicién
final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, éreas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
3. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y olros que se le asigne, a fin de contribuir
< I/ | en la prestacién de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
9. |Haceruso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
« No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e No aplica

Requisitos adicionales:
e Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento logico
e Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conltratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
cargo estructural (Obrero/a de Parques y Jardines), correspondiente al EXP. JUDI. N° 146-2019-0-2501-

N JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 02451-2017-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N.° 02389-2017-0-2501-JR-LA-02;
_\, | EXP. JUDI. N° 03073-2017-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 02423-2018-0-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI.

017-0-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 03136-2017-0-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N°  01747-2017-0-
501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 03257-2017-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 00231-2011-0-2601-SP-
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Obrero/a Municipal de Limpieza Publica

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de los servicios mumcrpa!es de recoleccién y limpieza publica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccién de basura hacia el camion recolector, para su disposicion
final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerérquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoplar acciones que correspondan.
Participar de manera activa en los operalivos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza ptiblica.
Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
Oiras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Reguisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

\ 4.
| _\\_

JEN
2

oo

b) Grado/situacién académica
o No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
= No aplica

Requisitos adicionales:
o Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacion, orden, razonamiento logico
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del
~_cargo estructural (Obrero/a Municipal de Limpieza Publica), correspondiente al EXP. JUDI. N° 30-2010-
.0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 288-2010-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 229-2010-0-2506-JM-CI-01;

XP. JUDI. N° 724-2008-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 115-2010-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI, N° 53-
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“SIGLA" | CARGO ESTRUCTURAL

Obrero/a Municipal de Limpieza Ptiblica
SP-AP ;
o ] | Parques y Jardines
ciones del cargo estructural: oF

1. | Realizar actividades de los servicios municipales de limpieza publica, parques y jardines de acuerdo al
rol asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de frabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Efectuar y apayar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector, para st disposicion
final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
. espacios, dreas y las vias libres de desperdicios.
.5\ | Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
" 1 6. | Informar a su superior jerdrquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
<|=/ | presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.

CLASIFICACION.

-

[

V7. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
i en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza ptiblica.

8. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.

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

y/0 area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
s Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e« No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
« Noaplica

Regquisitos adicionales:
s Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento légico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CARGO ESTRUCTURAL

Obrero/a Municipal de Parques y
Jardines

1. | Realizar actividades de mantenimiento y conservaciones de areas verdes, parques y jardines de acuerdo
al rol asignado, a fin de garantizar el cuidado y conservacion de las mismas.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Apoyaren el sembrado, corte y riego de grass y plantas en las areas y parques de los diferentes sectores
del distrito, a fin de mantener y consetvar el ornato en el distrito.
4. | Apoyar las actividades de manejo del arbolado, a fin de contribuir con el medio ambiente y el ornafo de
los espacios publicos del distrito.
Apoyar en el trabajo de recoleccién de maleza y basura hacia el camién recolector, para su disposicion
final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacién de los servicios de recoleccién y limpieza ptblica.
Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
0. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

NE

b) Grado/situacion académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) ario.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s No aplica

Requisitos adicionales:
e Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en sifuacién de ocupado del
cargo estructural (Obrero/a Municipal de Parques y Jardines), correspondiente al EXP. JUDI. N° 03000-
2017-85-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 2989-2017-22-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 01748-2017-69-
2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N° 02985-2017-87-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 01265-2017-0-2501-JR-
LA-03; EXP. JUDI. N° 3893-2017-19-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 01458-2023-0-2501-JR-LA-01.
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\SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SP-AP Obrero/a Municipal de Segregacién y
Recoleccion de Residuos Solidos

1. | Realizar actividades y operaciones relacionadas con el Programa de Segregacion en la Fuente y
Recoleccidn Selectiva de Residuos Solidos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. | Apoyar en las acciones educativas y de concientizacion, para la correcta segregacion y recoleccion de
residuos solidos en el distrito.

3. | Apoyar en el desarrollo del Plan de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental en materia de Residuos Sélidos,
para su cumplimiento.

Apoyar en la coordinacién con los recicladores formalizados que participan en el programa de
segregacion en la fuente.

Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.

Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones gue correspondan.

7. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.

Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.

©|®

Apoyar en las actividades del Programa de Incentivos a la mejora de la Gestién Municipal en materia de
Residuos Sélidos, para su cumplimiento.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e« Secundatia Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
= Noaplica

Regquisitos adicionales:
s Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

£ " ota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del
. “Cargo estructural (Obrero/a Municipal de Segregacion y Recoleccion de Residuos Solidos),
respondiente al EXP. JUDI. N® 02167-2018-26-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 03096-2017-49-2501-

)
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CLASIFICACION. SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidot/a Plblico/a — De Apoyo SP-AP Obrero/a Operativo/a en Seguridad

Ciudadana
{Funcianes del cargo estructural:
1. | Realizar el servicio de patrullaje y wgﬁanc:a en una derermmada zona de trabajo, para mantener la
seguridad y el orden en el distrito
2. | Realizar la atencién y solucién de problemas a personas que soliciten cooperacién en materia de
sequridad ciudadana, para cumplir con la operatividad del servicio de seguridad ciudadana.
Realizar intervenciones de acuerdo a normas y ordenanzas en temas de Seguridad Ciudadana, para
evitar actos delictivos y faltas en el distrito.
Apoyar a la Policia Nacional del Pert, de acuerdo a la problemética que se presente, dentro de las
facultades que posee, para cumplir con los objetivos asignados en materia de seguridad ciudadana en la
comunidad de Nuevo Chimbaote.
Comunicar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacion que le sea autorizado proporcionar
para la orientacion del vecindario.
6. | Reportar al jefe inmediato superior las novedades y ocurrencias suscitadas durante el servicio, a fin de
dar cuenta sobre las acciones tomadas de acuerdo a los procedimientos en seguridad ciudadana.
7. | Realizar las acciones correspondientes antes, durante y después de ocurrencias de emergencia y/o
catéstrofes, para apoyar en la evaluacion de dafios, necesidades y otras acciones que por naturaleza del
servicio lo requieran.
8. | Brindar apoyo en las actividades de fiscalizacion y transito dentro del distrito, para el control de situaciones
que alteren el orden y la tranquilidad del ciudadano en general.
9. | Velar por la conservacién, mantenimiento y control del movimiento fisico de los equipos asignados,
para su conservacion
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Noaplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
e No aplica

Requisitos adicionales:
e  Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
= Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en sifuacion de ocupado del
cargo estructural (Obrero/a Operativo/a en Seguridad Ciudadana), correspondiente al EXP. JUDI. N°
00355-2019-72-2501-JR-LA-02
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CARGO ESTRUCTURAL
Obrero/a Recolector/a de Limpieza
publica

1. | Realizar tareas de recojo de los residucs sélidos en los puntos de acopio dentro de las rutas de
recoleccién establecidas en la jurisdiccion del distrito de acuerdo al rol asignado, a fin de coniribuir en la
prestacion de los servicios.

2. | Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.

Apoyar en el trabajo de recoleccién de basura hacia el camién recolector, para su disposicion final.

Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, dreas y las vias libres de desperdicios.

Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

Informar a su superior jerérquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias

/| presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.
7. | Apoyar en la clasificacion de los residuos soélidos para facilitar su procesamiento y disposicién final.
8. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
9. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

y/0 area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
o  Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
= No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
s No aplica

Requisitos adicionales:
e Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
cargo estructural (Obrero/a Recolector/a de Limpieza publica), correspondiente al EXP. JUDI. N° 01274-

©\2015-0-2501-JR-LA-08
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
Servidor/a Publico/a — De Apoyo Obrggﬁe‘igg ;?::%ﬁa da

iciones del cargo estructural: ; .
1. | Apoyar en la supervision y control del comercio ambulatario en todos los sectores en el djsrrtro afin de generar
en la poblacion el cumplimiento voluntario de la norma.

2. | Recibir y atender pedidos, quejas realizadas por los vecinos referidos al cumplimiento de normas municipales,
para su debida derivacion y/o trato que corresponda.
3. | Detectar, identificar posibles conductas infractoras de acuerdo a lo estipulado en la normativa municipal, a fin
de aplicar las sanciones que correspondan.
4. | Apoyar en la ejecucion de actuaciones previas de investigacién, seguimiento, evaluacién e inspeccién, con el
objeto de determinar, con caracter preliminar sin concurren circunstancias que justifiquen el inicio de
procedimiento administrativo sancionador, para canalizar el buen cumplimiento de las normas vigentes.
Adoptar las medidas provisionales o cautelares conforme a lo establecido en el Régimen de Aplicacion de
Sanciones Administrativas (retencién y erradicacion del comercio ambulatorio, de ser el caso), a fin de que se
cumplan las normas vigentes.
Participar de los operativos programados y de los imprevistos realizando el informe correspondiente, a fin de
cumplir con los objetivos institucionales.
Participar en los operativos de control de las aclividades econémicas a nivel del distrito, a fin de verificar el
cumplimiento de las obligaciones, prohibiciones y otras limitaciones exigibles a los administrados, derivados de
normas municipales y de dispositivos legales de alcance nacional.
8. | Elaborar el acta de fiscalizacion de las inspecciones realizadas, con la finalidad de registrar los hechos
constatados objetivamente en las acciones de fiscalizacion y conlrol municipal.
9. | Brindar el apoyo a las unidades de organizacion de la entidad que lo soliciten para la ejecucion de acciones de
su competencia.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
= No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puiblico)
e No aplica
L)
Requisitos adicionales:
e Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

dta: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del cargo

| %

3 tructurai (Obrero/a Supervisor/a de Comercializacion), correspondiente al EXP. JUDI. N° 02008-2017-0-
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Funciones del cargo estructural:
1. | Realizar y llevar el control de la hoja de tareo de las acciones operativas programas, a fin de cumplir con
su control v programacion.

2. | Apoyar en las labores de recojo de los residuos sdlidos en los puntos de acopio dentro de las rutas de
recoleccion establecidas en la jurisdiccion del distrito de acuerdo al rol asignado, a fin de contribuir en la
prestacion de los servicios.

3. | Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de conlribuir en su
conservacion y perdida.

Apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camién recolector, para su disposicién final.

Apoyar en el recojo de desmante y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, dreas y las vias libres de desperdicios.

Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondarn.

Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.

9. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
e No aplica

Requisitos adicionales:
s Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicionfes) en situacién de ocupado del
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Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Operador/a de Camaras

Funciones del cargo estructural: : ; ol
1. | Apoyar al patrullaje mediante la operacion del sistema de video vigilancia en forma permanente a través
de las camaras de seguridad en el area asignada, para informar en el acto al responsable de servicios
sobre las novedades encontradas.

2. | Identificar a posibles delincuentes, vehiculos infractores u otros que revistan hechos de delitos, faltas y/o
amenazas graves de su comision para evitar actos delictivos

3. | Realizar las coordinaciones con el responsable del Centro de Control de Operaciones y Comunicaciones,
a través del monitoreo de video vigilancia para la atencién inmediata de cualquier eventualidad.

4. | Recibir los mensajes del personal operativo en campo, proceder con su evaluacion y transmitirlo a las
diferentes plataformas del Centro de Control de Operaciones y Comunicaciones, para conocimiento y
acciones pertinentes.

L0y .| 5. | Monitorear e informar sobre el patrullaje de las unidades maéviles y del personal operativo de turno, para

el control del servicio de seguridad ciudadana.
6. | Comunicar y alertar a través del radioperador, via telefonica o radial las incidencias y ocurrencias
~ & | acontecidas para la ejecucion de acciones segtn los protocolos establecidos

5 7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
: v/o area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacioén académica:
a) Nivel educativo
e« Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional Técnico Superior en Sistemas, computacion e informaética, administracion y/o Grado
Académico de Bachiller en administracién, ingenieria industrial, ingenierfa de sistemas, ciencias de
comunicacién o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de agente de video vigilancia, agente de camaras, operador de
camaras o similares, en el sector ptblico o privado.

Requisitos adicionales:
= Capacitaciones: Cursos en sistemas y comunicaciones, video vigilancia o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).
» Conocimientos: Operacién del sistema de camaras de video vigilancia, sistemas de seguridad
ciudadana o afines.
s Ofimatica: Procesador de lextos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
2 e  Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento logico
A Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Serwdor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Operador/a de Cadmaras -Ediciones

ciones del cargo estructural: :
1. | Asistir y apayar con la edicion de mformac;én y contenido que produce el Cen(ro de Control de
Operaciones y Comunicaciones, para atender las solicitudes de informacion
2. | Producir, elaborar y editar piezas audiovisuales para crear contenido de alta calidad.
3. | Proporcionar imagenes y videos que seran usadas en las redes sociales, web, publicaciones
institucionales, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.
Apoyar en las actividades administrativas y operativas del area, a fin de coadyuvaren el cumplimiento de
los objetivos del area.
Apoyar en la elaboracion del material audiovisual para su difusion a través de los distintos canales de
comunicacion de la entidad.
Brindar asistencia en la cobertura de filmaciones y tomas fotograficas en las actividades y operaciones
Se seguridad ciudadana, a fin de contribuir con los objetivos institucionales
Apoyar y participar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, gobernacién y otras instituciones
vinculadas al sisterna de seguridad ciudadana, conforme al marco establecido en los planes de seguridad
ciudadana, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en disefiador gréfico, publicista, sistemas, computacién e
informética, camarégrafo, administracién y/o Grado Académico de Bachiller en administracion,
ingenieria industrial, ingenieria de sistemas, ciencias de comunicacion o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afic de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en cargos de editor graficos, camardgrafo, publicista, agente de video
vigilancia, agente de camaras, operador de cémaras o similares, en el sector ptblico o privado.

Requisitos adicionales:

s Capacitaciones: Cursos en edicion de audio y video, disefio gréafico, publicidad o afines (minimo de 20
horas acumuladas).
Conocimientos: Edicién de audio y video, disefio gréfico o afines.
Ofimética: Procesador de texios, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimenio para contratar con el estado.
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Funciones del cargo estructural:" PR 3 &
1. | Asistir y apoyar con la edicién de informacion y contemdo que produce el Centro de Control de
Operaciones y Comunicaciones, para atender las solicitudes de informacién
2. | Producir, elaborar y editar piezas audiovisuales para crear contenido de alta calidad.
3. | Proporcionar imégenes y videos que seran usadas en las redes sociales, web, publicaciones
institucionales, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.
Apoyar en las actividades administrativas y operativas del area, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de
los objetivos del area.

Apoyar en la elaboracion del material audiovisual para su difusién a través de los distintos canales de
comunicacion de la entidad.

Brindar asistencia en la coberiura de filmaciones y tomas fotograficas en las actividades y operaciones
se seguridad ciudadana, a fin de contribuir con los objetivos institucionales
7 | Apoyar y participar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, gobernacion y otras instituciones
vinculadas al sistema de seguridad ciudadana, conforme al marco establecido en los planes de seguridad
ciudadana, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

»  Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional Técnico Superior en disefiador gréfico, publicista, sistemas, computacién e
informatica, camarégrafo, administracion y/o Grado Académico de Bachiller en administracion,
ingenieria industrial, ingenieria de sistemas, ciencias de comunicacion o afines por la formacién.

‘Experiencia:

\Experiencia general: Un (01) afio.

5) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
blico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el secior publico o privado.

Un (01) afio de experiencia en cargos de editor graficos, camardgrafo, publicista, agente de video
vigilancia, agente de camaras, operadaor de camaras o similares, en el sector plblico o privado.

adicionales:
citaciones: Cursos en edicion de audio y video, disefio gréfico, publicidad o afines (minimo de 20

« Conocimientos: Edicién de audio y video, disefio gréfico o afines.

s  Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
s  Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento légico

o Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del
cargo estructural (Operador/a de ediciones), correspondiente al EXP. JUDI. N° 03443-2017-0-2501-JR-
LA-08
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Operador/a de Mantenimiento

nciones del cargo estructural; : ! : :
1. | Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de !a mfraestmcrura med;ame frabajos de albanileria,
drywall y pintura, con la finalidad de cumplir la programacién del rea.
| 2 | Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de instalaciones eléctricas, equipos electronicos, sanitarias,
infraestructura y mobiliario, con la finalidad de cumplir la programacién del drea.
Brindar apoyo operativo en la realizacion de trabajos de mantenimiento de su especialidad programados con
la finalidad de mantener la operatividad de equipamiento e instalaciones de la entidad.
Elaborar informes, reporles u ofra documentacidn que se deriven de las actividades desarrolladas, segtin lo
requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion idénea y oportuna para los fines perinentes de la
unidad organica.
Emitir reportes de acuerdo a los desperfecios enconfrados en la infraestruciura y el mobiliario de las sedes de
la entidad que requieran trabajos de mantenimiento y reparacion, con la finalidad que se dispongan acciones
pertinentes para el logro de los objetivos.
6. | Apoyar en la verificacién del cumplimiento de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura y el mobiliario de la entidad que sean realizados por terceros, con el propésito de garantizar su
adecuado funcionamiento.
7. | Apoyaren las diversas actividades que programe la entidad, en el ambito de su especialidad, a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos y metas propuestas
8 | Apoyaren las actividades de limpieza y conservacion de los locales, infraestructura y equipamiento institucional,
a fin de contribuir en la salubridad vy la prestacion de los servicios.
9. | Llevar un cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de trabajo, elabora informes
de los mismos para preseniarlo a su jefe inmedialo superior y archivar una copia del mismo.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
o Titulo Profesional Técnico Superior en edificaciones y obras civiles, construccién civil, mantenimiento
industrial, mecénica eléctrica/o Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de
ingenieria civil, arquitectura, ingenieria en energia, ingenieria mecanica eléctrica o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
\é’{ e« Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.

v
eduisitos adicionales:

y) Capacitaciones: Cursos en albanileria, pintura en edificaciones, acabados de superficies con pinturas,
> X/ colocacion de revestimiento ceramico o sistema constructivo en drywall o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Albafiileria, pintura en edificaciones, acabados de superficies con pinturas, colocacion de
revestimiento ceramico, sistema consiructivo en drywall o afines.

fimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

ilidades y/o Competencias: Desarme, orden, armar, razonamiento 16gico

e Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION ~ U USIGLA; ‘CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP . Operador/a de Maquinaria Pesada

Funciones del cargo estructural:

1. | Operar la maquinaria pesada asignada en las d;ferentes intervenciones y !abores para e! cumphm:enro
de las metas programas, cumpliendo con las medidas de seguridad y conduccién en las normas vigentes.

2. | Efectuar diariamente el control previo de la maquinaria pesada asignada, verificando y revisando (niveles de
aceite, sistema de frenos, limpieza de filiros, entre otros) que se encuentre en dptimas condiciones antes de
ponetlo en operatividad, a fin de prevenir desperfeclos, contribuir a la conservacion de la maquinaria pesada y
contribuir en la seguridad de los servidores

Comunicar de manera oportuna los desperfectos que puedan presentar la maquinaria pesada con la finalidad
de solicitar el mantenimiento oportuno para conservar y mantener su operatividad.

Registrar en la bitdcora del vehiculo los recorridos, mantenimiento y conservacion de la maquinaria pesada a
su cargo, para controlar su recorrido.

Identificar fallas a la maquinaria pesada, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su
mantenimiento a las areas respectivas, de acuerdo al procedimiento interno establecido.

Comunicar la necesidad de la dotacion de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento de la maquinaria pesada a su cargo.

7. | Informar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad presentada, durante las operaciones,
de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o prevenir
acciones adversas en las intervenciones y labores.

8. | Apoyaren la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la gestion
administrativa de la unidad de organizacion.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

o  Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
o No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector pablico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de operador de maquinaria, chofer o similares, en el sector ptblico o
privado.

Requ:srros adicionales:

e Capac:tacrones Cursos en operador de maquinaria pesada, mantenimiento y reparacién de maquinaria
pesada, mecanica de motores diésel, mecanica automotriz, reglas de transito o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Mantenimiento y reparacion de maquinaria pesada, seguridad y salud en el trabajo o afines.
Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento Igico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

cencia de Conducir: Clase y calegoria de acuerdo a la maquinaria pesada.

\

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
cargo estructural (Operador/a de Maquinaria Pesada), correspondiente al EXP. JUDI. N° 03241-2017-26-
2501-JR-LA-01.
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ciones del cargo estructuraf : ' :
1. | Monitorear las incidencias y hechos que ocurran dentro de su penmetro de observacion para manrener
la seguridad de los ciudadanos del distrito.
2. | Reportar cualquier situacion sospechosa o de emergencia que pueda detectar y/o recibir para efectos de
prevencién y comunicacién para la intervencion en casos que se perturbe el orden ptiblico.
Brindar atencion de las comunicaciones relacionadas a problemas de inseguridad, violencia y criminalidad
existente en el distrito para su coordinacion con serenazgo conforme a protocolos.
Realizar las coordinaciones permanentes con el Centro de Control de Operaciones y Comunicaciones, a
través del monitoreo de video vigilancia para la atencion inmediata de cualquier eventualidad.
Recibir las comunicaciones del personal operativo en campo, proceder con su evaluacion y transmitirlo a
las diferentes plataformas del Centro de Control de Operaciones y Comunicaciones, para conocimiento y
acciones pertinentes.
Comunicar y alertar a través del radioperador, via telefénica o radial las incidencias y ocurrencias
acontecidas para la ejecucion de acciones segtn los protocolos establecidos
7. | Brindar apoyo a los fiscalizadores, inspectores y policias municipales en las acciones de fiscalizacion y
control, brindado informacion referente a consultas de datos, registros y blsguedas comao consulta del
Documento Nacional de Identidad (DNI), Carnet de Extranjeria (CE), Registro Unico de Contribuyente
(RUC) y entre otras consultas que soliciten para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

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

e No aplica

+H\Requisitos adicionales:

5 Capacitaciones: Cursos en sistemas y comunicaciones, video vigilancia o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Operacién del sistema de camaras de video vigilancia, sistemas de seguridad
ciudadana o s afines.

Ofimaética: Procesador de textos, hojas de célcula y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos; No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Essﬁcha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacién de ocupado del
cargo estructural (Operador/a de Radio), correspondiente al RES, ALC N° 082-2010-MDNCH -MARIA
Angelita Mufioz Avila
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Servfdor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Operador/a de Radio de Base

ciones del cargo estructural; G .
1. | Monitorear las incidencias y hechos que ocurran denrro de su perimetro de observacion para mantener
la seguridad de los ciudadanos del distrito.
2. | Reportar cualquier situacién sospechosa o de emergencia que pueda detectar y/o recibir para efectos de
prevencion y comunicacion para la intervencién en casos que se perturbe el orden publico.
3. | Brindar atencién de las comunicaciones relacionadas a problemas de inseguridad, violencia y criminalidad
existente en el distrito para su coordinacion con serenazgo conforme a protocolos.
Realizar las coordinaciones permanentes con el Centro de Control de Operaciones y Comunicaciones, a
través del monitoreo de video vigilancia para la atencion inmediata de cualquier eventualidad.
Recibir las comunicaciones del personal operativo en campo, proceder con su evaluacion y transmitirlo a
las diferentes plataformas del Centro de Control de Operaciones y Comunicaciones, para conocimiento y
acciones perlinentes.
Comunicar y alertar a través del radioperador, via telefénica o radial las incidencias y ocurrencias
acontecidas para la ejecucion de acciones segiin los protocolos establecidos
Brindar apoyo a los fiscalizadores, inspectores y policias municipales en las acciones de fiscalizacion y
control, brindado informacion referente a consultas de datos, registros y busquedas como consulta del
Documento Nacional de Identidad (DNI), Carnet de Extranjerfa (CE), Registro Unico de Contribuyente
(RUC) y entre otras consultas que soliciten para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

o Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
« No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico)
= No aplica

Requisitos adicionales:
Lo Capacitaciones: Cursos en sistemas y comunicaciones, video vigilancia o afines (minimo de 20 horas
04;; . acumuladas).

¢/ ciudadana o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para coniratar con el estado.

Nota: Esta\ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
cargo estructural (Operador/a de Radio de Base), carrespondiente al EXP. JUDI. N° 01818-2015-0-2501-
JR-LA-06
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP AP Operador/a en Sopon‘e Técnico

ciones del cargo estructural: . : 3 - s
1. | Brindar soporie teécnico en temas refendos al soﬁware hardware drspos;r.'vos mowfes y mufﬂmedsa de
uso institucional para fortalecer el apoyo informético y garantizar la prestacién de los servicios y las
acciones administrativas.
2. | Brindar capacitacién y/o induccién sobre el uso de los sistemas y/o servicios de uso institucional para
usuario finales con la finalidad de mejorar la cultura informatica de los usuarios.
Apoyar en la solucién de incidentes informéticos a los usuarios de la institucion facilitando el cumplimiento
de las metas en las unidades organicas
Elaborar informes sobre posibles riesgos que puedan afectar al servicio en la entidad para proponer
medidas de gestién, para la mejora del servicio.
Formular mejores practicas, procedimientos y estrategias para mejorar la atencién de los requerimientos
de soporte técnico de hardware y software, para optimizar el trabajo de los/las servidores/as
Apoyar en la coordinacion de la ejecucién de los mantenimientos preventivos a los equipos informaticos
v realizar los reportes de fallas con la finalidad de proponer las mejoras que correspondan
Cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida, producida y registrada en los sistemas
informéaticos de la entidad, derivada de las labores de la unidad organica; con el propdsito de preservar
su confidencialidad.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Regquisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

W

~| el el A

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional Técnico Superior en computacion e informéatica, operador de computadora,
administracién de los sistemas de informacién y/o Grado Académico de Bachiller oforgado por
universidad: en las carreras de ingenieria de sistemas, ingenieria de la informacion, ingenieria de
sistemas e informatica, ingenieria en tecnologia de informacién o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

(4 Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de servicios en tecnologias de la informacion,

seguridad informatica, ciberseguridad, redes LAN, SWITCHING, ROUTING o afines (minimo de 20

horas acumuladas).

Conocimientos: Sistema Operativo Windows, i10S, Linux y Android, reparacion de computadoras o

afines.

«  Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacién, orden, razonamiento l6gico

¢\ Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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'CLASIFICACION. . "'CARGO ESTRUCTURAL "
Sspuifidoris Piblleols< Be Apoyo Operador/a y Mantenimiento de

Camaras

Elinciones del cargo estructural:." B W S hZ
1. | Evaluar y realizar el mantenimiento y reparac;on de (os equ;pos y efementos del srsrema o’e video
vigilancia, para optimizar su funcionamiento y contribuir con la seguridad y el control ciudadano.
2. | Realizar el mantenimiento, reparacién, configuracién y/o programacion de las camaras ubicadas en los
diferentes sectores, para mantener la operatividad de los mismos.
3. | Evaluar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de video vigilancia con la
finalidad de evitar su deterioro y la inoperatividad.
Comunicar las necesidades para la atencién de oportuna de los requerimientas
Usar los implementos de seguridad necesarios para evitar accidentes y riesgos en el area de trabajo
Apoyar en las operaciones del sistema de video vigilancia en forma permanente a través de las camaras
de seguridad en el 4rea asignada, para informar en el acto al responsable de servicios sobre las
novedades encontradas.
Monitorear e informar sobre el patrullaje de las unidades moviles y del personal operativo de turno, para
el control del servicio de seguridad ciudadana.
8. | Comunicar y alertar a través del radioperador, via telefonica o radial las incidencias y ocurrencias
acontecidas para la ejecucion de acciones segun los protocolos establecidos
8. | Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la unidad de arganizacién
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

= Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en electricidad industrial, electricidad y electronica y/o Grado
Académico de Bachiller en ingenieria eléctrica o ingenierfa mecénica eléctrica o afines por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) ario.

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

s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piiblico o privado.

uisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en sistemas y comunicaciones, electricidad y electrénica, sistemas y
comunicaciones, video vigilancia o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Mantenimiento y reparacion de equipos, sistemas de camaras de video vigilancia o
afines.

Ofimaética: Procesador de textos, hojas de céiculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacion, orden, razonamiento logico

pedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

i

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del cargo
estructural (Operador/a y Mantenjmiento de Camaras), correspondiente al EXP. JUDI. N° 00140-2019-0-
- 019-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 00543-2018-22-2501-JR-LA-08.
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CLASIFICACION .~ . SIGLA ' \CARGO ESTRUCTURAL

nciones del cargo estructura! i e R - R
1. | Llevar el control del pesaje de los veh;cu!os que rranspon‘an los res:duos so.ffdos a tra vés del sistema de
balanza dispuesto en el relleno sanitario o plan de valorizacién, a fin de cumplir con los objetivos
institucionales.
Llevar el registro de los reportes diarios de las operaciones de disposiciones finales y valorizacion, para
su control.
Operar el sistema de pesaje de los residuos sélidos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
Participar en las actividades que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir en la prestacion
de las operaciones
Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacidon académica:
a) Nivel educativo

e«  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
s No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
e  No aplica

Requisitos adicionales:
s« Habilidades y/o Compefencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento logico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC)
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CLASJ’F!CAC!ON 'SIGLA' ||| CARGOESTRUCTURAL

: ciones del cargo estructurai G o S e AR R T
1. | Realizar actividades de los servicios mumc;pa!es de recofecc:én y hmp,-eza pubhca de acuem‘o al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccién de basura hacia el camién recolector, para su disposicion
final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.
7. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
8. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural;
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
« No aplica

Requisitos adicionales:
e Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento l6gico
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

“

cargo estructuraf (Operano/a de L;mpreza} correspondrente ala RES ALC N°405-2008 MDNCH (Gamez

: ""é. rraguirre Julian Raul); RES. ALC N° 407-2008-MDNCH (Pinedo Fernéndez Francisco;, Gonzales
S&nchez José Santos; Quiliche Cerna Abraham); RES. GEREN N°¢ 169-2003-MDNCH - Nel Lozano
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CLASIFICA CION:

unciones del cargo estructuraf AR S AR i e -
1. | Realizar las labores de limpieza en !as d.'ferenres ofrcmas y !ocafes asrgnados por el supervisor para
mantener en dptimas condiciones de higiene y salubridad de las instalaciones de la Municipalidad.
2. | Utilizar eficientemente los insumos y litiles de aseo asignados para las tareas de limpieza en los locales
de la Municipalidad.

Informar sobre los desperfectos, deterioro, dafio, averias a la brevedad posible para su mantenimiento
oportuno.
Organizar enseres o equipo inmobiliario de oficina, para mantener el ambiente despejado y organizado.

Solicitar los insumos y Utiles de aseo al Supervisor de Limpieza cuando sea hecesario

Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.

7. | Participar de manera activa en las actividades que se programen y otros que se le asigne, a fin de
contribuir en la prestacién de los servicios de recoleccién y limpieza publica.

8. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
« No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
= No aplica

Requisitos adicionales:
e Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacion, orden, razonamiento logico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del

5, cargo estructural (Operario/a de Limpieza de Oficina), correspondiente al RES. ALC N° 408-2008-

* MDNCH - Cano Ramirez Epifania Mery.
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'c.'.'Aer:c;a’r':in_";: s CARGO ESTRUCTURAL

‘Funciones del.cargo estructuraf T G R Rt K PR o ey
1. | Operar la maquinaria pesada asrgnada en !as d;ferenfes mrervenc.-ones y fabores para el cumphm;ento
de las metas programas, cumpliendo con las medidas de seguridad y conduccion en las normas vigentes.
2. | Efectuar diariamente el control previo de la maquinaria pesada asignada, verificando y revisando (niveles de
aceite, sistema de frenos, limpieza de fillros, enlre otros) que se encuentre en optimas condiciones antes de
ponerlo en operatividad, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la conservacién de la maquinaria pesada y
contribuir en la sequridad de los servidores

Comunicar de manera oportuna los desperfeclos que puedan presentar la maquinaria pesada con la finalidad
de solicitar el mantenimiento oportune para conservar y mantener su operatividad.

Registrar en la bitdcora del vehiculo los recorridos, mantenimiento y conservacion de la maquinaria pesada a
su cargo, para controlar su recorrido.

Identificar fallas a la maquinaria pesada, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su
mantenimiento a las areas respectivas, de acuerdo al procedimiento interno establecido.

Comunicar la necesidad de la dotacion de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento de la maguinaria pesada a su cargo.

7. | Informar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad presentada, durante las operaciones,
de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o prevenir
acciones adversas en las intervenciones y labores.

8. | Apoyar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la gestion
administrativa de la unidad de organizacion.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
«  No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pliblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en operador de maquinaria pesada, mantenimiento y reparacion de maquinaria
pesada, mecénica de molores diésel, mecénica automotriz, reglas de transito o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Mantenimiento y reparacion de maquinaria pesada, seguridad y salud en el frabajo o afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento l6gico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo a la maquinaria pesada.
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- CLASIFICAGION: " 'L SIGLAL 1} i CARGD ESTRUCTURAL " s
IFunciones del'cargo. estructuraf T el e S R D I g

1. | Apoyar en el control del pesaje de fos veh:cufos que transportan los res.iduos so.‘rdos a traves ds! s:srema
de balanza dispuesto en el relleno sanitario o plan de valorizacion, a fin de cumplir con los objetivos
institucionales.

2. | Apoyar en registro de los reportes diarios de las operaciones de disposiciones finales y valorizacion, para
su cantrol.

Apoyar en las operaciones del sistema de pesaje de los residuos sdlidos para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.

¥ Participar en las actividades que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir en la prestacion

de las operaciones

6. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s No aplica

Requisitos adicionales:
e  Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento logico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) |EEE!
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CLASIFICA CION: a CARGO ESTRUCTURAL

Funciones del cargo estructural:: A L P - i - TGS
1. | Operar la maquinaria pesada as;gnada en fas d;ferentes mtervenc.*ones y labores para el cumphm:enro
de las metas programas, cumpliendo con las medidas de seguridad y conduccion en las normas vigentes.
2. | Efectuar diariamente el control previo de la maquinaria pesada asignada, verificando y revisando (niveles de
aceite, sistema de frenos, limpieza de filtros, entre otros) que se encuentre en dpfimas condiciones antes de
ponerlo en operatividad, a fin de prevenir desperfectos, contribuir a la conservacién de la maquinaria pesada y
contribuir en la seguridad de los servidores
3. | Comunicar de manera oportuna los desperfectos que puedan presentar la maquinaria pesada con la finalidad
de solicitar el mantenimiento oportuno para conservar y mantener su operatividad.

Registrar en la bitacora del vehiculo los recorridos, mantenimiento y conservacion de la maquinaria pesada a
.\ | su cargo, para controlar su recorrido.

" \| Identificar fallas a la maquinaria pesada, efectuando las reparaciones sencillas o derivandolo para su
- || mantenimiento a las areas respectivas, de acuerdo al procedimiento interno establecido.

"| Comunicar la necesidad de la dotacién de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento de la magquinaria pesada a su cargo.

Informar sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad presentada, duranie las operaciones,
de acuerdo a las normas sobre la materia y al procedimiento interno establecido, a fin de mitigar o prevenir
acciones adversas en las intervenciones y labores.

8. | Apoyar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de contribuir en la gestion
administrativa de la unidad de organizacién.

9. | Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
* No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en operador de maquinaria pesada, mantenimiento y reparacion de maquinaria
pesada, mecénica de motores diésel, mecénica automotriz, reglas de transito o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Mantenimiento y reparacién de maquinaria pesada, seguridad y salud en el trabajo o afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Licencia de Conducir: Clase y categoria de acuerdo a la maquinaria pesada.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
cargo, estructural (Operario/a de Tractor Oruga), correspondiente al EXP. JUDI. N° 3434-2017-0-2501-
JR-LAXOS
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CLASIFICACION SI’GLA‘ CARGO ESTRUCTURAL
Servidor/a Publico/a — De Apoyo Paramedico/a de Ambua‘ancia Municipa!

ciones del cargo estructural: i , _
1. | Evaluar la condicion del paciente para determmar J'a gravedad de la emergencra para proporc;onar el
tratamiento adecuado, mejorando las posibilidades de supervivencia.
2. | Estabilizar las vias respiratorias y mantener una respiracién adecuada, para asegurar la oxigenacion
adecuada y evitando dafios cerebrales por falta de oxigeno.
3. | Administrar medicamentos y tratamientos especificos para controlar el dolor, estabilizar la presion arterial
vy reducir la respuesta inflamatoria, mejorando el confort y estabilizando al paciente.
4. | Realizar maniobras de reanimacién cardiopulmonar (RCP) y desfibrilacién para restablecer el ritmo
cardiaco normal, aumentando las posibilidades de supervivencia en casos de paro cardiaco.
5. | Transportar al paciente de manera segura y répida al centro médico adecuado, proporcionando un enlace
vital entre la escena de la emergencia y la atencién médica especializada.
Apoyar en las actividades y programas de promocion de la salud, a fin de cumplir con los objetivos
institucionales.
Estabilizar al paciente y aliviar el dolor o malestar mientras se espera el transporte a un centro medico
adecuado
trasladar a los pacientes en la ambulancia hacia los hospitales o centros de salud, para su atencion
inmediata
Participar en programas de formacion y actualizacién sobre técnicas de primeros auxilios y
procedimientos de emergencia.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

|
.
|

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en enfermeria, auxiliar en enfermeria y/o Grado Academico de
Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de enfermeria, medicina humana o afines por la
formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

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

X « Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

“Y.e  Un (01) afio de experiencia en cargos de paramédico, auxiliar en enfermeria, técnico en enfermeria,
empadronador o similares en el sector pliblico o privado.

Requisilos adicionales:

o Capacitaciones: Cursos en paramédico, urgencias y emergencias, primeros auxilios, cirugia menor,
soporte basico de vida o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Inyectables, control de signos vitales, protocolos de seguridad para evacuacion o
afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel béasico).
bilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento légico.

» Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del
; Adico/a de Ambulancia Municipal), correspondiente al EXP. JUDI. N° 319-2023-
DI. N° 320-2023-0-2501-JR-LA-07.
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. CLASIFICACION
Servidor/a Publico/a — De Apoyo

: Pl SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
Personal de Apoyo de Parques y
ciones del.cargo estructural: =

Jardines

1. | Realizar actividades de mantenimiento y conservaciones de dreas verdes, parques y jardines de acuerdo
al rol asignado, a fin de garantizar el cuidado y conservacion de las mismas.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Apoyar en el sembrado, corte y riego de grass y plantas en las areas y parques de los diferentes seclores
del distrito, a fin de mantener y conservar el ornato en el distrito.
4. | Apoyar las actividades de manejo del arbolado, a fin de contribuir con el medio ambiente y el ornato de
los espacios publicos del distrito.
Apoyar en el trabajo de recoleccion de maleza y basura hacia el camién recolector, para su disposicion
final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Participar de manera activa en los operativos que se programen y olros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
9. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
s No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
«  No aplica

Requisitos adicionales:
g

Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacian, orden, razonamiento logico
-JSR Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
A}
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ES TRUCTURAL

Servidor/a Ptiblico/a — De Apoyo m Personal de Barrido de Cah‘es

'Funciones del cargo estructural: :
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de reco!eccron v J‘;mpxeza publica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camién recolector, para su disposicion
final.
4. | Apoyar en el recojo de desmante y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
>\ | presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.
'| Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
' | en la prestacién de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
Hacer uso de los implementos de sequridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

o  Secundaria Completa

3 &
. e O
Qs ™ o T

b) Grado/situacién académica
+  No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) aiio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico)
e« No aplica

Requisitos adicionales:
« Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento logico
o Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

\ dargo estructural (Personal de Barrido de Calles), correspondiente al EXP. JUDI. N° 00615-2019-3-
; '1-JR LA-01; EXP. JUDI. N° 04228-2018-0-2501 JR LA-01; EXP. JUDI. N° 01512-2017-0-2501-JR-
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CLASIFIGACION. '~ ' 'SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Personal de Limpieza Intema

ciones del cargo estructural: _
1. | Realizar las labores de limpieza en las diferentes oficinas y locales asignados por el supervisor para
mantener en éptimas condiciones de higiene y salubridad de las instalaciones de la Municipalidad.
2. | Utilizar eficientemente los insumos y litiles de aseo asignados para las tareas de limpieza en los locales
de la Municipalidad.
Informar sobre los desperfectos, deterioro, dafio, averias a la brevedad posible para su mantenimiento
oportuno.
Organizar enseres o equipo inmobiliario de oficina, para mantener el ambiente despejado y organizado.
Solicitar los insumos y dtiles de aseo al Supervisor de Limpieza cuando sea necesario
Cuidar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
Participar de manera activa en las actividades que se programen y otros que se le asigne, a fin de
contribuir en la prestacién de los servicios de recoleccién y limpieza ptiblica.
Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes,
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s  Secundaria Completa

(&%

8.
9.

b) Grado/situacion académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) ano.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
= No aplica

Requisitos adicionales:
e Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento l6gico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

_ ota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del
e "0 estructural (Personal de Limpieza Interna), correspondiente al EXP. JUDI. N° 02798-2018-0-2501-
R<\A-01; EXP. JUDI. N° 01567-2018-0-2501-JR-LA-02.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Personal de Limpieza Publica

ciones del cargo'estructural:
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccion y limpieza publica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacién de los servicios.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de coniribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camién recolector, para su disposicion
final.
4. | Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, dreas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.
Apoyar en la clasificacién de los residuos sélidos para facilitar su procesamiento y disposicién final.
. 8. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
% oY en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza ptiblica.
19, | Hacer uso de los implementas de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.

10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

|
.

b) Grado/situacion académica
= No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
e« No aplica

Requisitos adicionales:
e Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacion, orden, razonamiento l6gico
o Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el eslado.

P Nota Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
; Meango estructural (Personal de Limpieza Publica), correspondiente al EXP. JUDI. N° 00070-2019-0-2501-
\4 08; EXP. JUDI. N° 01070-2015-0-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N° 00123-2019-0-2501-JR-LA-

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) EeEE]



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC |Version| 01-2024

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE Pagina 340 de 389

CARGO ESTRUCTURAL

Personal de Limpieza Publica, Areas
Verdes y Residuos Solidos

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de limpieza ptiblica, areas verdes y residuos sdlidos de
acuerdo al rol asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.

2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccién de basura hacia el camién recolector, para su disposicién
final.
4. | Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
5. | Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
6. |Informara su superior jerérquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.
| 7. | Apoyar en la clasificacion de los residuos sdlidos para facilitar su procesamiento y disposicion final.
/'8 | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
|2\ | en la prestacién de los servicios de recoleccion y limpieza publica.
<9 Y 18] | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
\ < 10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
# /| yoérea.

| Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

=  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e No aplica

Requisitos adicionales:
« Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento légico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

.”\?Rora Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del
u il }go estructural (Personal de Limpieza Publica, Areas Verdes y Residuos Solidos), correspondiente al
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CARGO ESTRUCTURAL

| Personal de Limpieza Publica, Parques
Jardines

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de limpieza publica, parques y jardines de acuerdo al
rol asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.

2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.

‘3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector, para su disposicion
| final.

\| Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
= || espacios, areas y las vias libres de desperdicios.

./ | Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones gue correspondan.

Apoyar en la clasificacion de los residuos solidas para facilitar su procesamiento y disposicion final.

7
8. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza ptblica.

9. | Hacer uso de las implementos de sequridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
o  Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piiblico)
« No aplica

Regquisitos adicionales:
s  Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
« Impedimentos. No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

"'.':tha: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
:'o estructural (Personal de Limpieza Publica, Parques y Jardines), correspondiente al EXP. JUDI. N°
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Personal de Mantenimiento

ciones del cargo estructural:

1. | Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de la infraestructura mediante trabajos de a!bam!ena
drywall y pintura, con la finalidad de cumplir la programacion del érea.

2 | Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparaciones de instalaciones eléctricas, equipos electronicos, sanitarias,
infraestructura v mobiliario, con la finalidad de cumplir la programacion del area.

3. | Brindar apoyo operativo en la realizacién de trabajos de mantenimiento de su especialidad programados con
la finalidad de mantener la operatividad de equipamiento e instalaciones de la entidad.

4, | Elaborar informes, reportes u otra documentacién que se deriven de las aclividades desarrolladas, segin lo
requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacién idénea y oportuna para los fines pertinentes de la
unidad organica.

5. | Emitir reportes de acuerdo a los desperfecios encontrados en la infraestructura y el mobiliario de las sedes de
la entidad que requieran trabajos de mantenimiento y reparacion, con la finalidad que se dispongan acciones
pertinentes para el logro de los objetivos.

Apoyar en la verificacion del cumplimiento de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de la

"'( / | infraestructura y el mobiliario de la entidad que sean realizados por terceros, con el propdsito de garantizar su
v/ adecuado funcionamiento.
| 7. | Apoyaren las diversas actividades que programe la entidad, en el 4mbito de su especialidad, a fin de coadyuvar

al logro de los objetivos y metas propuestas
8 | Apoyaren las actividades de limpieza y conservacion de los locales, infraestructura y equipamiento institucional,
a fin de contribuir en la salubridad y la prestacién de los servicios.

9. | Llevar un cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de trabajo, elabora informes
de los mismos para presentarlo a su jefe inmediato superior y archivar una copia del mismo.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
« No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e No aplica

Requisitos adicionales:
s  Habilidades y/o Competencias: Desarme, orden, armar, razonamiento légico
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION. SIGLA = | CARGO ESTRUCTURAL

tFuhciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en el control del comercio ambulatorio en todos los sectores en el d!SIm‘O a fin de generar en la
poblacién el cumplimiento voluntario de la norma.
2. | Recibir y atender pedidos, quejas realizadas por los vecinos referidos al cumplimiento de normas municipales,
para su debida derivacion y/o irato que corresponda.
3. | Detectar, identificar posibles conductas infractoras de acuerdo a lo estipulado en la normativa municipal, a fin
de aplicar las sanciones que correspondan.
4. | Apoyar en la ejecucién de actuaciones previas de investigacion, seguimiento, evaluacién e inspeccion, con el
objeto de determinar, con caracter preliminar sin concurren circunstancias que justifiquen el inicio de
AN TAL PN procedimiento administrativo sancionador, para canalizar el buen cumplimiento de las narmas vigentes.

“leoune, N5, | Adoplar las medidas provisionales o cautelares conforme a lo establecido en el Régimen de Aplicacion de
kA Sanciones Administrativas (retencién y erradicacién del comercio ambulatorio, de ser el caso), a fin de que se
J ~ || | cumplan las normas vigentes.
A 6. | Participar de los operativos programados y de los imprevistos realizando el informe correspondiente, a fin de

/ o cumnplir con los objetivos institucionales.

—— 7. | Participar en los aperativos de control de las actividades econémicas a nivel del distrito, a fin de verificar el
cumplimiento de las obligaciones, prohibiciones y otras limitaciones exigibles a los administrados, derivados de
normas municipales y de dispositivos legales de alcance nacional.
8. | Elaborar el acta de fiscalizacion de las inspecciones realizadas, con la finalidad de registrar los hechos
constatados objetivamente en las acciones de fiscalizacion y control municipal.
9. | Brindar el apoyo a las unidades de organizacion de la entidad que lo soliciten para la ejecucion de acciones de
su competencia.

10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

o  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptiblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de inspector, fiscalizador, policia municipal o similares, en el sector
publico o privado.

\ . Requisitos adicionales:

; Capacitaciones: Cursos en fiscalizacion administrativa, medidas de bioseguridad o afines (minimo de 20
horas acumuladas).

Conocimientos: Fiscalizacién Administrativa o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de preseniaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del cargo
% tural (Policia Municipal), correspondiente al EXP. JUDI. N° 02133-2019-0-2501-JR-LA-06; EXP. JUDIL N°

7-2020-78-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 008089-2016-64-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N°  03177-2019-26-
01-JR-LA-01: EXP. JUDI. N° 03492-2019-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 04661-2019-37-2501-JR-LA-01; EXP.
JUDI. N° 02732-2017-0-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 02049-2019-0-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N° 01559-2017-
0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 001393-2023-0-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N° 1395-2023-0-2501-JR-LA- 02; EXP.
JUDI. N° 01610-2023-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 01636-2023-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 27-2010-0-
2505-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 173-2006-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 03239-2017-0-2501-JR-LA-01; RES. ALC
N°413-2019-MDNCH; RES. ALC N° 404-2008-MDNCH- (Luna Lucas Luis Alberto; Arias Vera Juan Ariuro y Enciso
Sanchez William Wilfredo).
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Pablico/a — De Apoyo SP-AP Policia Municipal Ecolégico

ciones del cargo estructural:
1. | Apoyaren el control y fiscalizacién ambiental en todos los sectores en el distrito, a fin de generar en la poblacién
el cumplimiento voluntario de las normas ambientales

2. | Recibir y atender pedidos, quejas realizadas por los vecinos referidos al cumplimiento de normas municipales,
para su debida derivacion y/o trato que corresponda.
3. | Detectar, identificar posibles conductas infractoras de acuerdo a lo estipulado en la normativa municipal, a fin
de aplicar las sanciones que correspondan.
4, | Apoyar en la ejecucion de actuaciones previas de investigacion, seguimiento, evaluacion e inspeccion, con el
objeto de determinar, con caracter preliminar sin concurren circunstancias que justifiqguen el inicio de
procedimiento administrativo sancionador, para canalizar el buen cumplimiento de las normas vigentes.
Adoptar las medidas provisionales o cautelares conforme a lo establecido en el Régimen de Aplicacion de
Sanciones Adminisirativas, a fin de que se cumplan las normas vigentes.
Participar de los operativos programados y de los imprevistos realizando el informe correspondiente, a fin de
cumplir con los objetivos institucionales.
7. | Participar en los operativos de control y fiscalizacién de las actividades econémicas a nivel del distrito, a fin de
verificar el cumplimiento de las obligaciones, prohibiciones y olras limitaciones exigibles a los administrados,
derivados de normas municipales y de dispositivos legales de alcance nacional.
8. | Elaborar el acta de fiscalizacién de las inspecciones realizadas, con la finalidad de registrar los hechos
constatados objetivamente en las acciones de fiscalizacién y control municipal.
9. | Brindar el apoyo a las unidades de organizacion de la entidad que lo soliciten para la ejecucion de acciones de
su competencia.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Puiblico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector pblico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de inspector, fiscalizador, policia municipal o similares, en el sector
publico o privado.

1A\ Requisitos adicionales:

f;\ Capacitaciones: Cursos en fiscalizacién administrativa, gestién ambiental, ecologia y medio ambiente o
< afines (minimo de 20 horas acumuladas).

\o o Conocimientos: Fiscalizacién administrativa, reglamento de estandares nacionales de calidad
ambiental para ruido, ley general del ambiente o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Ha eha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del cargo
uctura! (Policia Municipal Ecolégica), correspondiente al EXP. JUDI. N° 02784-2018-0-2501-JR-LA-08;
EXP. JUDI, N° 00708-2018-54-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 03842-2018-84-2501-JR-LA-01
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ciones del cargo estructural:
1. | Promover, organizar y participar en la realizacion de actividades, competiciones y eventos deportivos a
fin de masificar el deporte en el distrito.
2. | Promover la participacién de la comunidad en las actividades deportivas y recreativas a fin de propiciar
la mejor calidad de vida.
3.. | Estudiar y sistematizar normas técnicas de recreacién, educacion fisica y deportes, a fin de evaluar y
coordinar con las organizaciones deportivas la aplicacion de las mismas.
4. | Asistir en la promocién de torneos escolares y vecinales con la finalidad de difundir el deporte en la
comunidad.
Planificar y elaborar el plan anual de trabajo para cumplir con las metas y objetivos trazados en la
disciplina de voley.
Controlar y supervisar el desempenio de los deportistas para alcanzar los resultados deportivos definidos
: J en los planes de entrenamiento.
Py +-17. | Estudiar, planificar y ejecutar las actividades recreativas y competitivas en la disciplina deportiva de voley
— para el cumplimiento de los objetivos trazados.
8. | Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas para la evaluacién de los resultados objetivos
a corto, mediano y largo plazo.
9. | Emitir informes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea requerido por su superior inmediato,
a fin de dotar de informacién para los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
QTAL %- Titulo Profesional Técnico Superior en deporte, educacion fisica, administracion y/o Grado Académico

/N A de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de educacion fisica o afines por la formacion.
S5 Klozo!

=2 E encia

) ’:-.,’O eriencia general: Un (01) afio.

eriencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
Un (01) afo de experiencia en cargos de asistente administrativo, apoyo administrativo o similares, en el

Requisitos adicionales:
ciones: Cursos en gestién publica, gestion deportiva, administracion deportiva, educacion
fisica o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
s« Conocimientos: Gestion deportiva, educacion fisica o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

ig¥a\ Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del cargo
fel” 4
2 OSgag:ruraI (Profesor/a de Voleibol), correspondiente al EXP. JUDI N° 02341-2016-0-2501-JR-LA-02 - Miguel
io Zapata Chero.
[ zep

‘a‘lp/
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Funciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en los programas de educacion ambiental dirigidos a la poblacion del distrito, en temas referentes
al cuidado del medio ambiente y la gestién de los residuos sélidos, a fin de coadyubar en el logro del
desarrollo sostenible del distrito.

2. | Realizar actividades de educacion y sensibilizacion ambiental dirigida a la poblacion a fin de cumplir con
los objetivos institucionales.
3. | Apoyar en las labores de inspeccion ambiental opinadas e inopinadas en materia de gestién y/o calidad
ambiental para cumplir con la normativa vigente.
Apoyar en las actividades del Programa de Segregacion en la Fuente y Recoleccién Selectiva de residuos
sélidos en el distrito para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Apoyar en eventos, capacitaciones y campanas para la difusién de los programas de prevencion y control
de la contaminacién de los diversos recursos y sus elementos que lo componen el sistema de gestion
ambiental.
Promover, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para
el cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional Técnico Superior en gestion ambiental, industrias alimentarias, administracion,
sistemas y/o Bachiller otorgado por universidad; en las carreras ingenieria industrial, ingenieria
ambiental, ingenieria forestal, ingeniera agronoma, recursos naturales o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
L b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)

w?«" Un (01) afio de experiencia en cargos de promotor, asistente administrativo, apoyo administrativo o similares,
en el sector publico o privado.

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion ambiental, gestién de residuos sélidos, cuidado del
edio ambiente o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

ocimientos: Sistema nacional de gestion ambiental, educacién ambiental, gestion de residuos
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CARGO ESTRUCTURAL
Promotor/a de Gestion Ambiental

Servidor/a Publico/a — De Apoyo

iciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en los programas de educacion ambiental dirigidos a la poblacién del distrito, en temas referentes
al cuidado del medio ambiente y la gestién de los residuos sélidos, a fin de coadyubar en el logro del
desarrollo sostenible del distrito.

2. | Realizar actividades de educacion y sensibilizacion ambiental dirigida a la poblacion a fin de cumplir con
los objelivos institucionales.

3. | Apoyar en las labores de inspeccién ambiental opinadas e inopinadas en materia de gestion y/o calidad
ambiental para cumplir con la normativa vigente.

0, : 4*-. Apoyar en las actividades del Programa de Segregacion en la Fuente y Recoleccion Selectiva de residuos

solidos en el distrito para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

: é! Apoyar en eventos, capacitaciones y campafias para la difusién de los programas de prevencion y control

de la contaminacién de los diversos recursos y sus elementos que lo componen el sistema de gestién
ambiental.

6. | Apoyar en la implementacion de mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién acadeémica:
a) Nivel educativo
e  Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en gestion ambiental, industrias alimentarias, administracion,
sistemas y/o Bachiller otorgado por universidad; en las carreras ingenieria industrial, ingenieria
ambiental, ingenieria forestal, ingeniera agrénoma, recursos naturales o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) ario.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pliblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en cargos de promotor, asistente administrativo, apoyo administrativo o similares,
en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

_ = Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion ambiental, gestion de residuos sélidos, cuidado del
[l

medio ambiente o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Sistema nacional de gestion ambiental, educacion ambiental, gestién de residuos
sdlidos o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Funciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en las actividades relacionadas con la lectura, a fin de Fomentar el interés por la lectura y la
participacion comunitaria en actividades literarias.
2. | Difundir informacién sobre la importancia de la lectura y las actividades relacionadas a través de
campanas de comunicacién, redes sociales y medios locales, a fin de Aumentar la conciencia y el interés
en la lectura dentro de la comunidad.
3. | brindar orientacién y apoyo a estudiantes y padres de familia sobre estrategias y précticas efectivas para
_ fomentar la lectura, a fin de mejorar la capacidad de estos agentes para promover y ensenar la lectura
A b | de manera efectiva.
[« ) "4\ | Brindar apoyo administrativo en la Biblioteca Municipal y elaborar materiales de difusién de sus
=Bl ° || actividades y servicios a fin de optimizar su funcionamiento.

.77\ [ /| Mantener el acervo bibliogréfico en orden a fin de garantizar su accesibilidad a favor de los usuarios.
B, | Apoyar en el disefio de nuevos y actividades que incentiven la lectura entre distintos grupos etarios y
V" | culturales, a fin de ampliar el alcance de la promocién de lectura y satisfacer las necesidades diversas de
la comunidad.
7. | Impartir talleres y sesiones de formacién para lideres comunitarios y educadores sobre técnicas y
enfoques para promover la lectura.
8. | Apoyar en los eventos literarios y culturales para fomentar el interés y la participacion de la comunidad
en actividades de promocion de la lectura.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Regquisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en educacién, bibliotecologia y gestion Documental, computacién
e informética, administracién, contabilidad, administracion y/o Grado Académico de Bachiller otorgado
por universidad; en las carreras de educacién, sociologia, bibliotecologia, antropologia, frabajador
social, ciencias politicas, literatura, lingliistica, comunicacién social, gestion social, economia, historia,
psicologia o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

~.| b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector ptiblico)
,% e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

i,

quisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion puiblica, gestion educativa, pedagogia, animacién y promocion de
la lectura o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Desarrollo de actividades sociales, culturales y promocién del libro y la lectura o
fines.

imética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
ilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento légico

entos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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SP-AP Promotor/a del Programa Vaso de
|  Leche

CLASIFICACION

nciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en la asistencia técnica y capacitaciones dirigidas a las Junta Directiva del Programa Vaso de
Leche, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
2. | Apoyar en la actualizacién de los padrones del Programa Vaso de Leche, a fin de cumplir con las metas
v los objetivos del programa
3. | Apoyaren el control y entrega de las raciones e insumos alimentarios a las organizaciones del programa
de vaso de leche, a fin de coadyuvar en su correcta distribucion.
Apoyar en el empadronamiento de beneficiarios del Programa de Vaso de Leche, para el cumplimiento
de las metas del programa.
Aplicar y validar fichas y/o formatos en las actividades de empadronamiento y/o registro de beneficiarios,
para sistematizar la informacién brindada por los usuarios.
Apoyar en las actividades administrativas y operativas de los programas sociales a fin de coadyuvar en
el cumplimiento de las metas y objetivos del programa.
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en técnico en enfermeria, auxiliar en enfermeria, computacioén e
informatica, administracion, contabilidad, administracion y/o Grado Académico de Bachiller otorgado
por universidad; en las carreras de educacion, sociologia, enfermeria, antropologia, trabajador social,
ciencias politicas, comunicacién social, gestion social, economia, historia, psicologia o afines por la
formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector publico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion de programa sociales, gestién del programa del
vaso de leche o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Programa del vaso de leche, focalizacion de hogares o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Funciones del cargo estructural: )

1. | Asistir y apoyar a través en las jornadas y campafias de prevencién y promocion de la salud, educacion
en salud y prevencién de enfermedades, dirigidas principalmente a la poblacién vulnerable del Distrito de
Nuevo Chimbote, a fin de cumplir con las metas y objetivos institucionales

2. | Asistir y apoyar en las campaias o actividades de inspecciones sanitarias, fumigacion, desinfeccion,
desratizacién y otros similares a nivel de establecimientos publicos y privados en el distrito, a fin de
cumplir con las metas y objetivos institucionales.

3. | Asistir y apoyar en las actividades de capacitacién en las buenas practicas de produccién e higiene,
buenas préacticas de manipulacién de alimentos, buenas préacticas de transporte y almacenamiento a los
actores de la cadena agroalimentaria para la mejora de la cadena de suministro de alimentos.

¢ -4 | Realizar, implementar y ejecutar acciones concertadas para fortalecer su salud preventiva, acceso a

<5/ | sociales.

| | servicios de salud y apoyo social, para el cumplimiento de las metas y objelivos de los programas

/5. | Apoyar en las actividades administrativas y operativas de los programas sociales a fin de coadyuvar en

el cumplimiento de las metas y objetivos del programa.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo

= Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
= Titulo Profesional Técnico Superior en técnico en enfermeria, auxiliar en enfermeria, computacién e
informatica, administracién, contabilidad, administracion y/o Grado Académico de Bachiller otorgado
por universidad, en las carreras de educacion, sociologia, enfermeria, antropologia, trabajador social,
ciencias politicas, comunicacién social, obstetricia, nutricionista, gestion social, economia, historia,
psicologia o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

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

s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado.

s Un (01) afio de experiencia en cargos de promotor social, asistente administrativo, apoyo administrativo o
similares, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

. e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, promocion de la salud, programas sociales o afines
(minimo de 20 horas acumuladas).

Conocimientos: Promocién de la salud, primeros auxilios, programas sociales o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento l6gico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Funciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en la organizacién de comités vecinales, juntas vecinales y otro tipo de agrupamiento de Vecinos
a efectos de que sean representados en sus ambitos, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
2. | Apoyar en las actividades de coordinacién en la comunicacién de las organizaciones vecinales con la
Municipalidad, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
3. | Apoyar en la identificacién y empadronamiento de potenciales familias o personas en situacion de
vulnerabilidad a fin de promover su atencién inmediata.
4. | Apoyar en la informacién y asistencia técnica en los tramites de los diversos programas y servicios
: sociales que brinda la municipalidad, fin de coadyuvar al logro de los objetivas y metas propuestas.
L0r |5 | Realizar, implementar y ejecutar acciones concertadas para fortalecer su salud preventiva, acceso a
{2\ | servicios de salud y apoyo social, para el cumplimiento de las metas y objetivos de los programas
= ,ﬁ_& A o| | sociales.

: ) 7 Elaborar informes de las visitas y acciones realizadas, para informar de las acciones de la promocion
social.
Apoyar en las actividades administrativas y operativas de los programas sociales a fin de coadyuvar en
el cumplimiento de las metas y objetivos del programa.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
o Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en técnico en enfermeria, auxiliar en enfermeria, computacién e
informatica, administracién, contabilidad, administracién y/o Grado Académico de Bachiller otorgado
por universidad; en las carreras de educacion, sociologia, enfermeria, antropologia, trabajador sacial,
ciencias politicas, comunicacién social, gestion social, economia, historia, psicologia o afines por la
formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector pliblico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.

s Un (01) afio de experiencia en cargos de promotor social, asistente administrativo, apoyo administrativo o
similares, en el sector publico o privado.

equisitos adicionales:

‘s Capacitaciones: Cursos en gestion ptblica, gestion de programa sociales o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Clasificacién socioecondmica, focalizacion de hogares o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento logico
edimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

: ha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del
0 estructural (Promotor/a Social), correspondiente al EXP. JUDI. N° 2003-286-0-2505-JM-CI-01
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Radio Operador/a

ciones del cargo estructural:
1. | Monitorear las incidencias y hechos que ocurran dentro de su perimetro de observacion para mantener
la sequridad de los ciudadanos del distrito.
2. | Reportar cualquier situacién sospechosa o de emergencia que pueda detectar y/o recibir para efectos de
prevencién y comunicacion para la intervencion en casos que se perturbe el orden ptblico.
3. | Brindar atencién de las comunicaciones relacionadas a problemas de inseguridad, violencia y criminalidad
existente en el distrito para su coordinacién con serenazgo conforme a protocolos.
4. | Realizar las coordinaciones permanentes con el Centro de Control de Operaciones y Comunicaciones, a
través del monitoreo de Video vigilancia para la atencién inmediata de cualquier eventualidad,
5 | Recibir las comunicaciones del personal operativo en campo, proceder con su evaluacién y transmitirlo a
las diferentes plataformas del Centro de Control de Operaciones y Comunicaciones, para conocimiento y
_ acciones pertinentes.

'6. | Comunicar y alertar a través del radioperador, via telefénica o radial las incidencias y ocurrencias
acontecidas para la ejecucion de acciones segun los protocolos establecidos
7. | Brindar apoyo a los fiscalizadores, inspectores y policias municipales en las acciones de fiscalizacion y
control, brindado informacién referente a consultas de datos, registros y busquedas como consulta del
Documento Nacional de Identidad (DNI), Carnet de Extranjerfa (CE), Registro Unico de Contribuyente
(RUC) y entre otras consultas que soliciten para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

= Secundaria Completa

|

b) Grado/situacién académica
= No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) ario.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piiblico)
e No aplica

Requisitos adicionales:

« Ofimdtica: Procesador de textos, hajas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
s Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

: Esta ficha contfene informacién que corresponde ala(s) posrc:on(es) en situacion de ocupado del
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Recolector/a

CLASIFICACION SIGLA = | CARGO ESTRUCTURAL

Funciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccion y limpieza publica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacién de los servicios.

2. | Custodiar las herramientas v equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.

3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camién recolector, para su disposicion
final.

4. | Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, éreas y las vias libres de desperdicios,

Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
| | presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.

Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.

Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.

©|e| N

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e« Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Secfor
Publico)
. No apﬁca

Requisitos adicionales:
s  Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento l6gica
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

1 ‘.“-'-_ Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del

‘ardo estructural (Recolector/a), correspondiente al EXP. JUDI. N° 0129-2023-0-2501-JR-LA-06; EXP.
. N° 02696-2021-28-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 00353-2019-0-2501-JR-LA-02;, EXP. JUDI. N°
91 678-2022-0-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 03343-2017-0-2501-JR-LA-01;, EXP. JUDI. N¢ 00982-
-0-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N° 01009-2017-87-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 03368-2022-0-

02; EXP, JUDI. N° 04044-2017-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 02579-2018-0-2501-JR-LA-06, EXP.
02388-2017-0-2501-JR-LA-03; EXP. JUDI. N° 03286-2017-0-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N°
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Recolector/a de Limpieza Publica

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccién y limpieza ptblica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccién de basura hacia el camion recolector, para su disposicion
final.
Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respecliva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.
Apoyar en la clasificacién de los residuos sélidos para facilitar su procesamiento y disposicién final.
> Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
- en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza ptiblica.
Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidenles.
0. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educalivo

e  Secundaria Completa

R

®N{—o5 |

=D

b) Grado/situacién académica
s No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e No aplica

Requisitos adicionales:
s  Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento I6gico
== h}, s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

u: a: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién{es) en situacion de ocupado del
dhgo estructural (Recolector/a de Limpieza Publica), correspondiente al EXP. JUDI. N° 01613-2018-34-
2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 03654-2022-0-2507-JR-LA-02
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Recolector/a de Residuos Solidos

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccion y limpieza publica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.
2. | custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector, para su disposicién
final.
4. | Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
: espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
POk Lo 5. | Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
v g % “N6. | Informara su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
(33 .f'ﬁ( -}| | presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.

5 % o A7, | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
> en la prestacion de los servicios de recoleccion y limpieza publica.

~ 2| 8. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.

9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e« No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
» No aplica

Requisitos adicionales:
« Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento légico
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Jota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del

@argo estructural (Recolector/a de Residuos Solidos), correspondiente al EXP. JUDI. N° 02507-2021-0-
> 2501--JR-LA-09; EXP. JUD!. N° 01685-2017-41-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 02872-2017-3-2501-JR-
SVA-05: EXP. JUDI. N° 00352-2019-57-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N° 2086-2022-0-2501-JR-LA-03; EXP.
DI, N° 1272-2015-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 1666-2017-0-2501-JR-LA-03; EXP. JUDI. N°
986-2017-56-2501-JR-LA-06; EXP, JUDI, N° 03375-2022-0-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N° 1262-2017-

EXP. JUDI. N°

01684-2018-77-2501-JR-LA-06.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Recolector/a de Residuos Sélidos,

. = Parques y Jardines
Funciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de mantenimiento y conservaciones de areas verdes, parques y jardines de acuerdo
al rol asignado, a fin de garantizar el cuidado y conservacion de las mismas.

2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su

conservacion y perdida.

3. | Apoyaren el sembrado, corte y riego de grass y plantas en las dreas y parques de los diferentes sectores

del distrito, a fin de mantener y conservar el ornato en el distrito.

“.14. | Apoyar las actividades de manejo del arbolado, a fin de contribuir con el medio ambiente y el ornatfo de
+ |- | los espacios publicos del distrito.

' 15 | Apoyar en el trabajo de recoleccién de maleza y basura hacia el camion recolector, para su disposicion
4 = | final.

6. | Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
.'_‘_‘;‘__ espacios, areas y las vias libres de desperdicios.

' 7. | Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

8. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacién de los servicios de recoleccion y limpieza publica.

9. | Hacer uso de los implementos de sequridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
= No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
« No aplica

Requisitos adicionales:
e  Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
- &\ e Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
¥

ola: Esta ficha contiene informacioén gue corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del
sargo estructural (Recolector/a de Residuos Sélidos, Parques y Jardines), correspondiente al EXP. JUDI.
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CARGO ESTRUCTURAL

Recolector/a de Residuos Soélidos-
Limpieza Publica

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccién y limpieza publica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacién de los servicios.
2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacion y perdida.
3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector, para su disposicion
final.
4. | Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los
espacios, areas y las vias libres de desperdicios.
Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias
presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.
Apoyar en la clasificacion de los residuos sélidos para facilitar su procesamiento y disposicion final.
Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacién de los servicios de recoleccién y limpieza publica.
9. | Hacer uso de los implementos de sequridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

s  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
= No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s No aplica

Requisitos adicionales:
« Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento l6gico
o Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

) ﬂo ta: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacion de ocupado del
g g}"i_;érgo estructural (Recolector/a de Residuos Sdlidos-Limpieza Publica), correspondiente al EXP. JUDI.
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CLASIFICACGION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Registrador/a Tributario/a

ciones del carga estructural:
1. | Registrar y generar las declaraciones juradas relacionadas con la informacion tributaria para la correcta
determinacién de los tributos municipales.
2. | Apoyar en las actividades orientadas a la ejecucion del proceso de emision masiva de actualizaciones de
valores y liquidaciones del impuesto predial y arbitrios municipales para facilitar la captacion de ingresos
3. | Realizar reportes de seguimiento de manera semanal sobre los pagos ejecutados de los contribuyentes segun
la cartera de cobranza asighada; con la finalidad de eumplir con las metas proyectadas en la recaudacién
tributaria.
4 | Atender y orientar de manera personalizada y/o via telefénica a los contribuyentes que se acerquen al area
sobre consultas del estado de la deuda tributaria vencida o préxima a vencer; con la finalidad de contribuir a
incrementar los niveles de recaudacion tributaria,
5. | Apayar en el célculo y determinacion de beneficios tributarios establecidos por Ley y Ordenanza Municipal,
para facilitar la captacion de ingresos
6. | Realizar el control de calidad de las declaraciones juradas y de la documentacién anexada por los
contribuyentes, a fin de validar la informacion.
Actualizar y procesar el registro de la Base de datos de conltribuyentes y predios, afin de determinar las
obligaciones tributarias
Elaborar reportes y/o estadisticas de atencion al contribuyente, para fines de reporie de avance del Plan
Operativo Instituciona
Brindar apoyo en las actividades transversales; asi como en aquellas propias del puesto, a fin de atender los
requerimientos asignados por la coordinacion del area.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Técnica Basica Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en computacién e informatica, administracion y sistemas, contabilidad,
administracién y/o Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de contabilidad,
administracion, ingenieria industrial, computacioén e informatica, derecho o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) ario.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piiblico)
s Un (01) afo de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de registrador, asistente tributario o similares en el sector pliblico o
privado.

=\ e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho tributario, gestion documentaria, ley del procedimiento
.\_ administrativo general, atencién al publico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).

general o afines.
« Ofimatica: Procesador de texios, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel hasico).
e  Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacién, orden, razonamiento légico
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado,
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CLA S!FFCA CION SIGLA | CARGO ES TRUC TURAL

ciones del cargo estructuraf
1. Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente, cuando corresponda la documentacion de caracter
interno y externc a fin de mantener actualizado el sistema de tramite documentario, velando porque la
documentacion esté actualizada, segura y se mantengan los niveles de confidencialidad.
2. | Coordinarla agenda de reuniones de su superior inmediato a fin de mantenerlo informado sobre sus actividades
pendientes.
3. | Revisar y preparar la documentacién requerida para la firma respectiva de su superior inmediato.
4. | Redactar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue, de acuerdo a las
instrucciones y requerimientos recibidos por su superior inmediato, a fin de dotar de informacion para
los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
5. | Realizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la unidad de organizacion al cual
pertenece, a fin de contribuir en el logro de los objetivos trazados.
im0~ 6. | Brindar apoyo logistico para la realizacioén de reuniones, exposiciones y otros eventos, facilitando la
RS g, "GN obtencién de la documentacion, equipos o suministros necesarios para su ejecucion y coniribuir en el logro de
212\ | los objetivos trazados.

“| 7| | Efectuar y atender las llamadas telefonicas, concertar las citas y atender las visitas del personal, a fin de
B mantener y simplificar la operatividad de gestion institucional.
+1.8. | Solicitar los requerimientos de materiales y ltiles, a fin de efectuar su correspondiente distribucion y conlrol de
| los mismos.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Basica Completa o Técnico Superior completo

b) Grado/situacién académica
» Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, secretariado computarizado, archivo y gestion
documental o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector pliblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector puiblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de secretaria, asistente administrativo, apoyo administrativo o
similares, en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion puiblica, gestion documentaria, administracion documentaria, gestion
pliblica, derecho administrativo, atencién al ptiblico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
Conocimientos: Ley de transparencia y acceso a la informacion, documentos de gestion de procesos
administrativos, sistema de gestion documental o afines.

Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) pasicién(es) en situacion de ocupado del cargo
estructural (Secretario/a), correspondiente a la RES. ALC N° 385-2019-MDNCH; RES. ALC N°407-2008-
MDNCH (Tafur Torres Sonia Luz); RES. ALC N° 404-2008-MDNCH — (Trujillo Angel Flor Violeta; Castillo Correa
Karherme Key) RES. ALC N° 408-2008-MDNCH- (Ledn Cabello Jesse Carlo, Caballero Ramos Enoc); RES.
2019-MDNCH; RES. ALC N°405-2008-MDNCH — (Cerna Mimbela Alicia Nelly; Cecilia Magdalena
dlvez; Chavez Alegre Sara Sulamita; Rios De Pérez Rosa Maria); RES. ALC N° 415-2019-MDNCH;

@’ N° 380-2019-MDNCH; RES. ALC N° 382-2019-MDNCH, RES. ALC N° 418-2019-MDNCH; RES.
7\376-2019-MDNCH; EXP. JUDI. N° 00415-2012-0-2501-SP-LA-01; RES. ALC. N° 370-2019-MDNCH;
R 2 379-2019-MDNCH; EXP. JUDI. N° 02164-2019-0-2501-JR-LA-07; RES. ALC N* 372-2019-
RES, GERE N° 197-2009-MDNCH; RES, GEREN N° 216-2010-MDNCH; RES. ALC N° 386-2019-
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Secretario/a de Policia Municipal

ciones del cargo estructural:
1. | Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente, cuando corresponda la documentacion de
caracter interno y externo a fin de mantener actualizado el sistema de tramite documentario, velando
porque la documentacion esté actualizada, segura y se mantengan los niveles de confidencialidad.
2. | Coordinar la agenda de reuniones de su superior inmediato a fin de mantenerlo informado sobre sus
aclividades pendientes.
3. | Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva de su superior inmediato.
4. | Redactar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue, de acuerdo a las
instrucciones y requerimientos recibidos por su superior inmediato, a fin de dotar de informacion para
los fines pertinentes de la unidad de organizacion.
5. | Realizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la unidad de organizacion al cual
pertenece, a fin de contribuir en el logro de los objetivos trazados.
“a\IAL - | 6. | Brindar apoyo logistico para la realizacién de reuniones, exposiciones y otros eventos, facilitando la

3 aetise AN | obtencion de la documentacion, equipos o suministros necesarios para su ejecucion y contribuir en el
g J fego \ | logro de los objetivos trazados.
o WL Z\7. | Efectuar y atender las llamadas telefonicas, concertar las citas y atender las visitas del personal, a fin de
\&,° +/ | mantener y simplificar la operatividad de gestién institucional.

4 “V8. | Solicitar los requerimientos de materiales y utiles, a fin de efectuar su correspondiente distribucion y

e control de los mismos.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
e Técnica Basica Completa o Técnico Superior completo

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, secretariado computarizado, archivo y
gestion documental o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
ptiblico)
s Un (01) aiio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.
e Un (01) aiio de experiencia en cargos de secretaria, asistente administrativo, apoyo administrativo o
similares, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestién documentaria, administracion documentaria,
gestién pliblica, derecho administrativo, atencién al ptiblico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
Conocimientos: Ley de transparencia y acceso a la informacion, documentos de gestién de procesos
administratives, sistema de gestién documental o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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9. | Apoyar en la gestion administrativa de las areas a fin de continuar con el tramite administrativo.
) ‘FD Olras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
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CLASIFICACION

CARGO ESTRUCTURAL

Seguridad Ciudadana - Encargado/a de
Almacén

SP-AP

1. | Recibir, verificar y controlar el ingreso de bienes requeridos, verificando la documentacion que sustenta
la adguisicién segun Orden de Compra.

2. | Revisar y controlar periédicamente el sistema de Kardex, a efeclos de su actualizacién permanente.

3. | Verificar saldos mensuales de stock en Almacén, solicitando la renovacion de los items que estan en el
punto de reposicion respectivo.

4. | Prestar apoyo en la toma de inventario anual a la Comision designada para tal fin.

5. | Custodiar, controlar y mantener un registro de los activos fijjos, como bienes muebles (maquinarias,
equipos, vehiculos, instrumentos y otros), almacenados a fin de garantizar su control y custodia.

6. | Velar por los insumos y materiales se encuentren almacenados en lugares seguros y en las mejores
condiciones, para reducir el riesgo de pérdida y siniestro.

7. | Efectuar la distribucién de bienes conforme al programa establecido, a fin de cumplir con los objetivos
planteados.

| 8. | Analizar la informacion del movimiento de los materiales en el almacén y propone su baja o adquisicion,
' a fin de gestionar los saldos y movimientos de los materiales, suministros y bienes.

/ y/o area.
Requisitas del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Tltulo Profesional Técnico Superior en administracién, contabilidad, sistemas, computacion e
informatica y/o Grado Académico de Bachiller oforgado por universidad; en las carreras de
contabilidad, administracion, ingenieria industrial, sistemas o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
o Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion de almacenes, control de inventarios, sistema nacional de
abastecimienta o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
_ s Conocimientos: Gestién y control de inventarios, sistema nacional de abastecimiento o afines.
¢, o Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
‘s %s  Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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“21.6. | Apoyar en los diversos procesos administrativos de la entidad, en el ambito de su competencia, a

- ? Orientar a los vecinos y/o contribuyentes respecto a los tramites y la ubicacién de las diferentes areas
/| que funcionan dentro del local municipal, a fin de gestionar las actividades y procesos que se vienen
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Seguridad y Vigilante

ciones del cargo estructural:

1‘ Realizar las actividades de vigilancia, guardiania, control y custodia de los locales, oficinas, bienes y
equipos de la entidad, a fin de contribuir en la seguridad de los bienes patrimoniales a cargo de la entidad.
2. | Controlar y realizar el registro del personal y trabajadores que ingresan y salen de las instalaciones y
locales asignados, a fin de contribuir en la seguridad y mantener su control de los usuarios y trabajadores.
3. | Administrar y controlar el cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de
trabajo, con la finalidad de registrar las ocurrencias de corresponder y de dar cumplimiento al
procedimiento establecido por la institucion.

4. | Desarrollar actividades de resguardo personal, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de las acciones y
procesos administrativos a cargo de la entidad.

5. | Realizar las acciones de vigilancia y seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden
en la entidad con el propésito de salvaguardar la integridad fisica del personal de la entidad.

fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.

tramitando.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
s No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
s Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
e  Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento loégico

{ -« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piblico/a — De Apoyo SP-AP Soldador/a

cianes del cargo estructural:
1. | Realizar trabajos de soldadura en estructuras metélicas y otros materiales, garantizando la durabilidad y
resistencia de las piezas, para mantener y mejorar el ornato publico.

2. | Detectar y reparar deterioros e imperfecciones de las piezas de metal ubicadas dentro de los espacios
publicos a fin de mejorar el entorno urbano.

3. | Fabricar y/o elaborar diversas estructuras de metal para el uso como ornato publico.

4. | Coadyuvar en las tareas de mejora y mantenimiento que requiera uso de soldadura para el ornato puiblico
del distrito.

5. | Comunicar las necesidades del drea de trabajo para mejorar los procesos y la planificacién del area.

6. | Realizar la limpieza y mantenimiento del area de trabajo, contribuyendo al orden y la seguridad del
entorna laboral y vecinal,

7. | Usar los implementos de seguridad personal necesarios para evitar accidentes y riesgos en el area de
trabajo.

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

‘[ Requisitos del cargo estructural:

~| Formacién académica:
< |:a) Nivel educativo
./ e Secundaria completa

b) Grado/situacién académica
« No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afia.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
publico)
e No aplica

Requisitos adicionales:
s  Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacion, orden, razonamiento l6gico
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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| 4. | Realizar inspecciones periodicas para identificar deficiencias o puntos criticos para su implementacion

\ s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para conlralar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Supervisor/a de Agentes de Serenazgo

ciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en el seguimiento y evaluacién periédica del personal para asegurar que cumplan con sus
responsabilidades y normas establecidas.

2. | Apoyar en el control y asignacién de roles diarias del personal de serenazgo de manera equitativa y
eficiente, para cubrir los puestos, las areas prioritarias y necesidades de la entidad.

3. | Asistir en las capacitaciones al personal en temas de seguridad ciudadana, protocolos de actuacion,
manejo de situaciones de crisis y de emergencia, entre otros, para el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

medidas preventivas y corregir posibles fallos en el sistema de seguridad y vigilancia.
5. | Establecer y mantener una comunicacién fluida con la Policia Nacional del Perd (PNP), entidades de
' emergencia y otras instituciones relacionadas para coordinar acciones conjuntas, intercambiar
informacién relevante para fortalecer la seguridad ciudadana en el area.
6. | Mantener informado a Jefe inmediato superior, respecto al desarrollo y cumplimiento de las actividades
asignadas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
7. | Comunicar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacién que le sea autorizado proporcionar para la
orientacion del vecindario.
8. | Tener conocimiento de los planes de Seguridad de la entidad, a fin de estar preparado y entrenado para
participar con el personal de seguridad ante una emergencia o eventualidad.
9. | Brindar apoyo en las actividades de fiscalizacion y transito dentro del distrito, para el control de situaciones que
alteren el orden y la tranquilidad del ciudadano en general.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

o  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
= No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) ario.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales:
s Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento logico

' ~e  Segun los requisitos establecidos en el Reglamenlo de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo
: Municipal, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2022-IN
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piublico/a — De Apoyo SP-AP Supervisor/a de Apoyo en Vigilancia

Funciones del cargo estructural:
1. | Apayar en el sequimiento y evaluacion periodica del personal para asegurar que cumplan con sus
responsabilidades y normas establecidas.

L 0e | 2. | Apoyar en el control y asignacién de roles diarias del personal de vigilancia de manera equitativa y
/ e % eficiente, para cubrir los puestos, las areas prioritarias y necesidades de la entidad.

(:} 1'3. | Asistir en las capacitaciones al personal en temas de seguridad y vigilancia, protocolos de actuacion,

manejo de situaciones de crisis y de emergencia, entre otros, para el cumplimiento de metas y objetivos

institucionales.

4. | Realizar inspecciones periddicas para identificar deficiencias o puntos criticos para su implementacion

medidas preventivas y corregir posibles fallos en el sistema de sequridad y vigilancia.

5. | Establecer y mantener una comunicacion fluida con la Policia Nacional del Perti (PNP), entidades de

emergencia y otras instituciones relacionadas para coordinar acciones conjuntas, intercambiar

informacion relevante para fortalecer la seguridad y vigilancia en las sedes y locales de la entidad.

6. | Mantener informado a Jefe inmediato superior, respecto al desarrollo y cumplimiento de las actividades

asignadas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. | Comunicar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacion que le sea autorizado proporcionar para la

orientacion del vecindario.

8. | Tener conocimiento de los planes de Seguridad y vigilancia de la entidad, a fin de estar preparado y

entrenado para participar con el personal de seguridad y vigilancia ante una emergencia o eventualidad.

9. | Brindar apoyo en las actividades de fiscalizacion y transito dentro del distrito, para el control de situaciones que

alteren el orden y la tranquilidad del ciudadano en general.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica:
a) Nivel educativo
e« Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
« Noaplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) ario.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pliblico o privado.

N Requisitos adicionales:
“SUW .M ¢ Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento légico

SO f \ ; : =
§?§ 42 «  Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
= (";;‘ vﬂ '; - :T«
% g ' ; a: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
S estructural (Supervisor/a de Apoyo en Vigilancia), correspondiente al EXP. JUDI. N° 01608-2017-

0-250°KJR-LA-02.

ML DE
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CARGO ESTRUCTURAL

SP-AP Supervisor/a de Conduccién de Mévil
Motorizada de Seguridad Ciudadana

ciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en el seguimiento y evaluacién periodica del personal a cargo de la conduccion mévil motorizada
de sequridad ciudadana, para asegurar que cumplan con sus responsabilidades y normas establecidas.

2. | Apoyar en el control y asignacion de roles diarias del personal de conduccion de vehiculos del servicio
de serenazgo de manera equitativa y eficiente, para cubrir los puestos, las éareas prioritarias y
necesidades de la entidad.

3. | Asistir en las capacitaciones al personal en temas de seguridad ciudadana, protocolos de actuacion,
manejo de situaciones de crisis y de emergencia, entre otros, para el cumplimiento de melas y objetivos
institucionales.

14. | Realizar inspecciones periédicas para identificar deficiencias o puntos criticos para su implementacion

medidas preventivas y corregir posibles fallos en el sistema de seguridad y vigilancia.

S 5 Establecer y mantener una comunicacion fluida con la Policia Nacional del Perti (PNP), entidades de

emergencia y otras instituciones relacionadas para coordinar acciones conjuntas, intercambiar
informacién relevante para fortalecer la sequridad ciudadana en el area.

6. | Mantener informado a Jefe inmediato superior, respecto al desarrollo y cumplimiento de las actividades
asignadas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. | Comunicar al ciudadano cuando requiera algtin tipo de informacién que le sea auforizado proporcionar para la
orientacion del vecindario.

8. | Tener conacimiento de los planes de Seguridad de la entidad, a fin de estar preparado y entrenado para
participar con el personal de seguridad ante una emergencia o eventualidad.

9. | Brindar apoyo en las actividades de fiscalizacion y transito denfro del distrito, para el control de situaciones que
alteren el orden y la tranquilidad del ciudadano en general.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
s No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Pliblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado.

Reguisitos adicionales:
e Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Puiblico/a—De Apoyo |  SP-AP |  Supervisor/a de Limpieza Publica
ciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en el seguimiento y evaluacién periédica del personal de limpieza publica y residuos sélidos para
asegurar que cumplan con sus responsabilidades y normas establecidas.

2. | Apoyar en el control y asignacion de roles diarias del personal de limpieza publica y residuos sélidos de
manera equitativa y eficiente, para cubrir los puestos, las &reas prioritarias y necesidades de la entidad.

3. | Asistir en las capacitaciones al personal en temas de gestién de residuos sdlidos, entre otros, para el
cumplimiento de metas y objetivos inslitucionales.

4. | Realizar inspecciones periddicas para identificar deficiencias o puntos criticos para su implementacion
medidas preventivas y corregir posibles fallos en la prestacion del servicio de limpieza ptblica y residuos
salidos.

) & 5. | Mantener informado a Jefe inmediato superior, respecto al desarrollo y cumplimiento de las actividades

asignadas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

’ 6. | Comunicar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacién que le sea autorizado proporcionar para la
2 orientacién del vecindario.

7. | Tener conocimienta de los planes y programas de gestién de residuos sélidos, a fin de estar preparado y
entrenado para participar con el personal ante una emergencia o eventualidad.

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

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
« No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e No aplica

Requisitos adicionales:
e Habilidades y/o Competencias: Trabajo en equipo, integridad, compromiso.
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

ciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en el seguimiento y evaluacion periodica del personal para asegurar que cumplan con sus
responsabilidades y normas establecidas.
2. | Apoyar en el control y asignacion de roles diarias del personal de serenazgo de manera equitativa y
eficiente, para cubrir los puestos, las areas prioritarias y necesidades de la entidad.
3. | Asistir en las capacitaciones al personal en temas de seguridad ciudadana, protocolos de actuacion,
manejo de situaciones de crisis y de emergencia, entre otros, para el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.
4. | Realizar inspecciones periédicas para identificar deficiencias o puntos criticos para su implementacion
medidas preventivas y corregir posibles fallos en el sistema de sequridad y vigilancia.
5, | Establecer y mantener una comunicacion fluida con la Policia Nacional del Pert (PNP), entidades de
=\ |emergencia y otras instituciones relacionadas para coordinar acciones conjuntas, intercambiar
g informacion relevante para fortalecer la seguridad ciudadana en el area.
6/ | Mantener informado a Jefe inmediato superior, respecto al desarrollo y cumplimiento de las actividades
L asignadas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. | Comunicar al ciudadano cuando requiera algtin tipo de informacion que le sea autorizado proporcionar para la
orientacién del vecindario.
8. | Tener conocimiento de los planes de Seguridad de la entidad, a fin de estar preparado y entrenado para
participar con el personal de seguridad ante una emergencia o eventualidad.
9. | Brindar apoyo en las actividades de fiscalizacion y transito dentro del distrito, para el control de situaciones que
| | alteren el orden y la tranquilidad del citdadano en general.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
¢ No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:
o Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento légico
&- Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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| 5. | Establecer y mantener una comunicacion fluida con la Policia Nacional del Pert (PNP), entidades de

-_03-

Mantener informado a Jefe inmediato superior, respecto al desarrollo y cumplimiento de las actividades
%/ asignadas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
7. | Comunicar al ciudadano cuando requiera algtin tipo de informacién que le sea autorizado proporcionar para la
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Supervisor/a de Vigilancia

Funciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en el seguimiento y evaluacién periédica del personal para asegurar que cumplan con sus
responsabilidades y normas establecidas.

2. | Apoyar en el control y asignacién de roles diarias del personal de vigilancia de manera equitativa y
eficiente, para cubrir los puestos, las dreas prioritarias y necesidades de la entidad.

3. | Asistir en las capacitaciones al personal en temas de seguridad y vigilancia, protocolos de actuacion,
manejo de situaciones de crisis y de emergencia, entre otros, para el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

4. | Realizar inspecciones periddicas para identificar deficiencias o puntos criticos para su implementacion
medidas preventivas y corregir posibles fallos en el sistema de seguridad y vigilancia.

emergencia y ofras instituciones relacionadas para coordinar acciones conjuntas, intercambiar
informacién relevante para fortalecer la seguridad y vigilancia en las sedes y locales de |a entidad.

orientacion del vecindario.
8. | Tener conacimiento de los planes de Seguridad y vigilancia de la entidad, a fin de estar preparado y
entrenado para participar con el personal de sequridad y vigilancia ante una emergencia o eventualidad.
9. | Brindar apoyo en las actividades de fiscalizacion y trénsito dentro del distrito, para el control de situaciones que
alteren el orden y la tranquilidad del ciudadano en general.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
s No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) aiio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

equisitos adicionales:
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

1 Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacidn de ocupado del
estructural (Supervisor/a de Vigilancia), correspondiente al EXP. JUDI. N° 00802-2017-99-2501-
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_. {5, | Establecer y mantener una comunicacion fluida con la Policia Nacional del Perd (PNP), entidades de

°Y6. | Mantener informado a Jefe inmediato superior, respecto al desarrollo y cumplimiento de las actividades
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Supervisor/a General

ciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en el seguimiento y evaluacién periédica del personal para asegurar que cumplan con sus
responsabilidades y normas establecidas.

2. | Apoyar en el control y asignacion de roles diarias del personal de serenazgo de manera equitativa y
eficiente, para cubrir los puestos, las areas prioritarias y necesidades de la entidad.

3. | Asistir en las capacitaciones al personal en temas de seguridad ciudadana, protocolos de actuacion,
manejo de situaciones de crisis y de emergencia, entre otros, para el cumplimiento de metas y objetivos
instifucionales.

4, | Realizar inspecciones periédicas para identificar deficiencias o puntos criticos para su implementacion
medidas preventivas y corregir posibles fallos en el sistema de seguridad y vigilancia.

emergencia y ofras instituciones relacionadas para coordinar acciones conjuntas, intercambiar
informacién relevante para fortalecer la seguridad ciudadana en el drea.

asignadas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
7. | Comunicar al ciudadano cuando requiera algtin tipo de informacién que le sea autorizado proporcionar para la
orientacion del vecindario.
8. | Tener conocimiento de los planes de Seguridad de la entidad, a fin de estar preparado y entrenado para
participar con el personal de seguridad ante una emergencia o eventualidad.
9. | Brindar apoyo en las actividades de fiscalizacion y transito dentro del distrito, para el control de situaciones que
alteren el orden y la tranquilidad del ciudadano en general.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
e  Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piiblico/a — De Apoyo SP-AP Supervisor/a Motorizado/a

ciones del cargo estructural:
1. | Apoyar en el seguimiento y evaluacién periddica del personal para asegurar que cumplan con sus
responsabilidades y normas establecidas.

2. | Apoyar en el control y asignacion de roles diarias del personal de serenazgo motorizado de manera
. equitativa y eficiente, para cubrir los puestos, las dreas prioritarias y necesidades de la entidad.
13, | Apoyar en la supervisién del servicio de patrullaje y vigilancia de zonas de trabajo, en el vehiculo
S| - | motorizado asignado, para mantener la seguridad y el orden en el distrito.
4. |Apoyar en la supervisién y control de la atencién y solucién de problemas a personas que soliciten
v cooperacién en materia de seguridad ciudadana, para cumplir con la operatividad del servicio de
seguridad ciudadana.
5. | Apoyar en el control y supervision de las intervenciones de acuerdo a normas y ordenanzas en temas de
Seguridad Ciudadana, para evitar actos delictivos y faltas en el distrito.
6. | Apoyar a la Policia Nacional del Pert, de acuerdo a la problematica que se presente, dentro de las
facultades que posee, para cumplir con los objetivos asignados en materia de seguridad ciudadana en la
comunidad de nuevo Chimbote.
7. | Asistir y comunicar al ciudadano cuando requiera algin tipo de informacién que le sea autorizado
proporcionar para la orientacién del vecindario.
8. | Realizar las acciones correspondientes antes, durante y después de ocurrencias de emergencia y/o
catéastrofes, para apoyar en la evaluacion de danos, necesidades y otras acciones que por naturaleza del
servicio lo requieran.
9. | Orientar a los vecinos y/o contribuyentes respecto a los tramites y la ubicacién de las diferentes éreas
que funcionan dentro del local municipal, a fin de gestionar las actividades y procesos que se vienen
tramitando.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/0 area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

o  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e« No aplica

Experiencia:

a) Experiencia general: Un (01) afio.

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

s, Un (01) aflo de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

i

'Requisitos adicionales:
(5 e Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento légico
\\ Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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© | | organizacion, a fin de velar por su conservacion, sequridad, ubicacién, orden y confidencialidad.
<1 4. | Atender, recibir, registrar y derivar expedientes y documentacion con caracter de urgencia, emitida por la
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Técnico/a Administrativo/a

Funciones del cargo estructural:

1. | Asistir y apoyar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas y administrativas,
a fin de contribuir en la gestion administrativa de la unidad de organizacion

2. | Participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI), planes y/o
programas y/o proyectos de la unidad de organizacion, coadyuvando a la obtencion de mayores niveles
) de eficiencia y productividad.

3. | Organizar, clasificar y mantener actualizado el archivo de los documentos internos de la unidad de

unidad de organizacién, para su atencién segun lo determine el superior inmediato
5. | Identificar y definir los requerimientos administrativos y logisticos de la unidad de organizacion en el que
se encuentra asignado, a fin de dar soporte y permitir la ejecucion de las actividades programadas
6 | Brindar orientacién y/o atencion oportuna a los usuarios internos y externos con la finalidad de brindar
atencién a los tramites administrativos relacionados a las funciones de la unidad de organizacion.
7. | Apoyar con la elaboracién de documentos administrativos internos y dirigidos a otras entidades con el
propésito de dar soporte cuando se le sea requerido.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo, Administracion Archivo y Gestion
Documental, administracion, contabilidad, sistemas, computacién e informatica y/o Grado Academico
de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de contabilidad, administracion, ingenieria
industrial, sistemas, archivistica o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
o Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente administrativo, apoyo administrativo o similares en
el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho administrativo, gestion documentaria, ley del
procedimiento administrativo general, atencién al publico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
Conocimientos: Sistema de gestién documenta, Gestion de atencion al ciudadano, ley del
procedimiento administrativo general o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacién, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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3. | Asistir y apoyar en las actividades de capacitacion en las buenas précticas de produccion e higiene,

s Apoyar en las aclividades administrativas y operativas de los programas sociales a fin de coadyuvar en

L \ s Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Pliblico/a — De Apoyo SP-AP Técnico/a Administrativo/a en Modulo

R Multiuso
Funciones del cargo estructural:
1. | Apoyar técnica y administrativamente en las jornadas y campafias de prevencién y promocion de la salud,
educacion en salud y prevencién de enfermedades, dirigidas principalmente a la poblacion vulnerable del
Distrito de Nuevo Chimbote, a fin de cumplir con las metas y objetivos institucionales
2. | Apoyar en las acciones administrativas de las campaias o actividades de inspecciones sanitarias,
fumigacion, desinfeccién, desratizacién y otros similares a nivel de establecimientos ptblicos y privados
en el distrito, a fin de cumplir con las metas y objetivos institucionales.

buenas préacticas de manipulacién de alimentos, buenas précticas de transporte y almacenamiento a los
actores de la cadena agroalimentaria para la mejora de la cadena de suministro de alimentos.

el cumplimiento de las metas y objetivos del programa.
6. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
« Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en técnico en farmacia, lécnico sanitario, enfermeria, auxiliar en
enfermeria, computacién e informética, administracion, contabilidad, administracién, secretatiado
ejecutivo y/o Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de educacion,
sociologfa, enfermeria, antropologia, trabajador social, ciencias politicas, comunicacion social,
obstelricia, nutricionista, gestién social, economia, historia, psicologfa o afines por la formacién,

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares /o en el Sector pliblico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector pablico o privado.
e Un (01) afio de experiencia en cargos de técnico administrativo, apoyo administrativo o similares, en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales:

o Capacitaciones: Cursos en gestion pliblica, promocién de la salud, atencion al usuario o afines (minimo
de 20 horas acumuladas).

s Conocimientos: Promocion de la salud, atencion al ciudadano o afines.

Y e Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento l6gico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Piiblico/a — De Apoyo SP-AP Técnico/a de Atencién al Contribuyente

ciones del cargo estructural:
1. | Brindar informacién y orientacion técnica (via telefénica o presencial) a los contribuyentes, sobre los
procedimientos administrativos y servicios a cargo de la subgerencia, a fin de absolver las consultas que
: realicen los administrados.
(S /’{ - |2. | Absolver consultas sobre el estado de los expedientes y/o solicitudes de los procedimientos del Texto
| =3 : ) Unico de Procedimientos Administrativos -TUPA de la subgerencia, que realicen los administrados, para
proseguir con elflos tramites administrativos.
3. | Proyectar documentos de respuesta con la finalidad de dar atencion a las consultas técnicas que realizan
los administrados, previa revisién del jefe inmediato superior.
4. | Revisar que los documentos (solicitudes y/o expedientes) presentados se encuentren conforme a los
requisitos de los procedimientos administrativos de la subgerencia.
5. | Llevar el control y mantener la base de datos actualizada respecto a los documentos presentados por los
administrados con la finalidad de brindar un reporte de las atenciones brindadas.
6 | Brindar apoyo en las actividades transversales; asi como en aquellas propias del puesto, a fin de atender
los requerimientos asignados por la coordinacién del area.
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en secrelariado ejecutivo, archivistica, archivo y gestion
Documental, computacion e informatica, administracion y sistemas, contabilidad, administracion y/o
Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de contabilidad,
administracién, ingenieria industrial, computacién e informéatica, archivistica, sociologia, derecho o

afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
« Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
= Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente administrativo, apoyo administrativo o similares en
el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

e Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho fributario, gestion documentaria, ley del
procedimiento administrativo general, atencion al pablico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
Conocimientos: Tributacién municipal, sistema de gestién documental, ley del procedimiento
administrativo general o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacién, orden, razonamiento Iégico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

- _'\?'«_‘L;:’-‘{.»

o,

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacién de ocupado del
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Técnico/a de Atencidn al Usuario

ciones del cargo estructural:

1. | Brindar informacion y orientacion técnica a los usuarios, sobre los procedimientos administrativos y

servicios a cargo de la oficina, a fin de absolver las consultas que realicen los administrados.

2. | Absolver consultas sobre el estado de los expedientes y/o solicitudes de los procedimientos y servicios

que realicen los administrados, para proseguir con elflos tramites administrativos.

3. | Proyectar documentos de respuesta con la finalidad de dar atencién a las consultas técnicas que realizan

los administrados, previa revision del jefe inmediato superior.

‘4. | Revisar que los documentos (solicitudes y/o expedientes) presentados se encuentren conforme a los
\ | requisitos de los procedimientos administrativos y en el marco de la normativa que lo regula.

S5 | Llevar el control y mantener la base de datos actualizada respecto a los documentos presentados por los

administrados con la finalidad de brindar un reporte de las atenciones brindadas.

"6 | Brindar apoyo en las actividades transversales; asi como en aquellas propias del puesto, a fin de atender

los requerimientos asignados por la coordinacién del area.
7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o érea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, archivistica, archivo y gestion
Documental, computacién e informatica, administracion y sistemas, contabilidad, administracion y/o
Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de contabilidad,
administracién, ingenieria industrial, computacién e informatica, archivistica, sociologia, derecho o

afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de asistente administrativo, apoyo administrativo o similares en
el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
o Capacitaciones: Cursos en gestion publica, derecho administrativo, gestion documentaria, ley del
procedimiento administrativo general, atencion al publico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
« Conocimientos: Derecho civil, sistema de gestion documental, ley del procedimiento administrativo
general o afines.
Ofimética: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: Organizacién de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Técnico/a de llantas

ciones del cargo estructural:
1. | Examinar los neuméticos para identificar dafios, desgastes o fallas, a fin de Determinar el estado de los
neuméticos para tomar decisiones informadas sobre reparaciones o reemplazos.

2. | Realizar reparaciones en neumdticos dafiados, como parchar pinchazos o reemplazar valvulas
defectuosas, a fin de restaurar la funcionalidad de los neumaticos y asegurar la seguridad y el rendimiento
del vehiculo.

3. | Colocar nuevos neuméticos en las ruedas de vehiculos, ajustando la presion y equilibrando los
neuméticos segun las especificaciones del fabricante, para garantizar que los neuméticos esten
correctamente instalados para ofrecer un manejo seguro y eficiente.

4. |Ajustar la presién de los neuméticos a los niveles recomendados por el fabricante, para optimizar la

5 Revisar periddicamente los neuméticos para detectar signos de desgaste frregular, dafios o problemas

sequridad, el rendimiento y la eficiencia de combustible del vehiculo.

potenciales, a fin de prevenir fallos en los neumaticos y asegurar la continuidad de su buen estado.
6. | Brindar asistencia y apoyo operativo en la realizacion de trabajos de mantenimiento de su especialidad
programados con la finalidad de mantener la operatividad de los vehiculos.

7. | Emitir reportes de acuerdo a los desperfectos encontrados en las unidades méviles y equipos de la
entidad que requieran trabajos de mantenimiento y reparacion, con la finalidad que se dispongan acciones
pertinentes para el logro de los objetivos.

8. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.

9. | Otfras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
=  No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e No aplica

Requisitos adicionales:
e« Habilidades y/o Competencias: Armar, disefio de objetos, velocidad.
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Pablico/a — De Apoyo SP-AP Técnico/a Electricista

Funciones del cargo estructural:

1. | Realizar el mantenimiento y reparacion de las instalaciones eléctricas, equipos y de tableros de control
eléctrico de los locales municipales para mantener su operatividad.

2. | Ejecutar el mantenimiento y reparacion de motobombas, electrobombas y/o componentes con sistema
eléclrico de los locales municipales, a fin verificar su funcionamiento y prevenir su deterioro.

3. | Realizar el mantenimiento, reparacion, configuracién y/o programacion de equipos eléctricos,
electromecanicos ubicados en cada local municipal, para mantener la operatividad de los mismos.

4. | Evaluar y realizar el mantenimiento preventivo a las redes eléctricas, a fin de evitar el desabastecimiento
del fluido eléctrico.

Comunicar las necesidades del area de trabajo para la atencién de oportuna de los requerimientos.

5.
| 6. | Usar los implementos de seguridad necesarios para evitar accidentes y riesgos en el drea de trabajo
\7.

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

d] y/o érea.

o 3
~ “|/Requisitos del cargo estructural:

- /| Formacién académica:

a) Nivel educativo
e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en electrénica industrial, electricidad y electrénica y/o Grado
Académico de Bachiller en ingenieria eléctrica o ingenieria mecanica eléctrica o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) ano.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
« Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
= Un (01) afio de experiencia en cargos de eleclricista, técnico en electricidad, asistente en
mantenimiento o similares, en el sector ptblico o privado.

Requisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en eleclricidad y electronica o materias o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).
= Conocimientos: Mantenimiento y reparacion de equipos electrénicos o afines.
« Ofimética: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
«  Habilidades y/o Competencias: Organizacion de informacion, orden, razonamiento l6gico
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

atas Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del cargo
i ﬁg { ral (Técnico/a Electricista), correspondiente a la RES. ALC N°408-2008-MDNCH - Morales Encinas
nuel Victorino.

>
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Técnico/a en Almacén

ciones del cargo estructural:
1. | Recibir, verificar y controlar el ingreso de bienes requeridos, verificando la documentacion que sustenta
la adquisicién segtin Orden de Compra.

2. | Revisar y controlar periédicamente el sistema de Kardex, a efectos de su actualizacion permanente.

3. | Verificar saldos mensuales de stock en Almacén, solicitando la renovacion de los items que estan en el
punto de reposicion respectivo.

4. | Prestar apoyo en la toma de inventario anual a la Comision designada para tal fin.

5. | Custodiar, controlar y mantener un registro de los activos fijos, como bienes muebles (maquinarias,

equipos, vehiculos, instrumentos y otros), almacenados a fin de garantizar su control y custodia.

| 6. | Velar por los insumos y materiales se encuentren almacenados en lugares seguros y en las mejores

condiciones, para reducir el riesgo de pérdida y siniestro.

=|7, | Efectuar la distribucién de bienes conforme al programa establecido, a fin de cumplir con los objetivos

planteados.

' 8. | Analizar la informacién del movimiento de los materiales en el almacén y propone su baja o adquisicion,

a fin de gestionar los saldos y movimientos de los materiales, suministros y bienes.

9. | Apoyar en la gestion administrativa de las dreas a fin de continuar con el tramite administrativo.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en administracion, contabilidad, sistemas, computacion e
informética y/o Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de
contabilidad, administracion, ingenieria industrial, sistemas o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
« Un (01) aiio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector ptblico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de apoyo de almacén, asistente de almacén o similares en el
sector publico o privado.

Reguisitos adicionales:
s Capacitaciones: Cursos en gestion de almacenes, control de inventarios, sistema nacional de
abastecimiento o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
« Conocimientos: Gestién y control de inventarios, sistema nacional de abastecimiento o afines.

k> e Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel bésico).
N
A «

\e  Habilidades y/o Competencias: Organizacioén de informacién, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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ciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en la atencién de los requerimientos de productos farmacéuticos y afines seguin indicaciones del
profesional farmacéutico y de acuerdo a las prescripciones y normas establecidas

2. | Apoyar bajo supervisién del profesional farmacéutico en la dispensacién de medicamentos a fin de
cumplir con el contratamiento.
3. |Apoyar en la recepcién y almacenamiento de los productos farmacéuticos y afines de acuerdo a los
procedimientos establecidas, para la adecuada conservacion y seguridad de los productos farmacéuticos
y afines,
| 4. | Cumplir las normas de bioseguridad correspondientes, manteniendo el orden y limpieza de los ambientes,
para garantizar la salubridad.
.f)i o -8, | Participar en reuniones de trabajo y coordinacién que se le encargue, con el propésito de representar y
A== 2= | comunicar los acuerdos consighados.
! 16. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
n - y/o area.
. Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

s  Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
s Titulo Profesional Técnico Superior en farmacia, auxiliar de enfermeria y/o Grado Academico de
Bachiller otorgado por universidad, en las carreras de quimico farmacéutico, enfermeria, medicina o

afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s« Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de técnico en farmacia, auxiliar de farmacia, asistente
administrativo, empadronador o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
e Capacitaciones: Cursos en salud publica, psicofarmacologia basica, manejo y control de la
dispensacion de productos farmacéuticos o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
= Conocimientos: Manejo y manipulacion de medicamentos, dispensacion de productos farmacéuticos
o afines.
s  Ofimatica: Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
s Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Técnico/a en Fiscalizacion

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar levantamiento de campo y tomas fotograficas a los predios del distrito, con la finalidad de detectar
contribuyentes subvaluantes y omisos.

2. | Realizar anélisis en oficina de la documentacion registrada en nuestra base predial, con la finalidad de
detectar contribuyentes subvaluantes y omisos para la posterior emision de requerimientos de
fiscalizacion.
3. | Elaborar Requerimientos de fiscalizacion producto del anélisis de manzaneo en campo y gabinete, a fin
de dar inicio al procedimiento de fiscalizacién tributaria.
4. | Apoyar a los técnicos de campo en las inspecciones oculares con la finalidad de aminorar los tiempos de
_ \TAL levantamiento de informacion de los predios fiscalizados.
Py w2\ 5. | Apoyar en el cierre de las inspecciones con la lectura de expedientes administrativos, conformidad de
' y e obras, licencias de funcionamiento, entre otros, con la finalidad de aminorar los tiempos de cierre de las
Vil z P inspecciones.
Z /6. | Apoyar en la emision de fichas de verificacién interna y simulacién de informacién de predios en el
4 Sistema, para una oportuna notificacion al contribuyente.

| 7. | Elaborar informes, reportes u otra documentacién que se deriven de las actividades desarrolladas, segtin
lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacién para los fines pertinentes de la
unidad de organizacién.
8. | Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato,
a fin de viabilizar las acciones y operaciones de la entidad.
9. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo

e Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en administracién, contabilidad, sistemas, computacion e
informatica y/o Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad;, en las carreras de
contabilidad, administracion, ingenieria industrial, sistemas, derecho o afines por la formacién.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)

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

« Un (01) afo de experiencia en cargos de técnico en fiscalizacién, apoyo en fiscalizacién o similares,
A en el sector publico o privado.

{,;,' i

‘E‘@cguisitos adicionales:
NE oo Capacitaciones: Cursos en gestion publica, tributacion municipal, derecho tributario municipal o afines
&\ &/ (minimo de 20 horas acumuladas).
« Conocimientos: Tributacién municipal, impuestos municipales, fiscalizacion tributaria o afines.
e« Ofimdtica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)
« Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento légico
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

1]
®

al (Técnico/a en Fiscalizacion), correspondiente a la RES. ALC N°® 405-2008-MDNCH-
. Félix Ambrosio; RES. ALC N° 404-2008-MDNCH - (Ortiz Miranda Hugo Alberto; Ibariez
W\ Rosa); RES. ALC N° 406-2008-MDNCH- Marrufo Zuhiga Walter Armando.

03
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Técnico/a en Sistemas

Funciones del cargo estructural:

1. | Brindar soporte técnico a los usuarios de los sistemas informéticos a fin de brindar soluciones para su correcto
funcionamiento.

2. | Asistir en la instalacién y configuracion de hardware, software y sistemas operativos para asegurar que los
equipos de computo y/o activas de tecnologias de la informacion cumplan con los estandares y requisitos de
seguridad de la entidad.

3. | ldentificar y diagnosticar problemas de hardware y software, proporcionando soluciones eficientes y precisas
para el correcto funcionamiento de los activos de tecnologias de la informacion.

4. | Mantener registros detallados de las atenciones brindadas de soporte, soluciones aplicadas y cambios
realizados que permitan contribuir a la documentacién, procedimientos, guias y/o elaboracién de informes para
mejorar la eficiencia del soporte informatico.

( '.'5, Trabajar estrechamente con otros miembros del equipo de tecnologias de la informacion para garantizar una

comunicacion efectiva y la resolucién eficiente de problemas

6., | Proporcionar capacitacion basica a los usuarios sobre el uso correcto de hardware y software, asi como ofrecer

consejos para evitar problemas comunes.

=|7. | Apoyar en la programacion, ejecucion y seguimiento de actividades operativas, a fin de coniribuir en la gestién

administrativa de la unidad de organizacién.
8. | Evaluar la ejecucion de Programas de Sistemas Operativos y proponer medidas para optimizar los
diversos sistemas administrativos
9, | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccion de riesgos y accidentes.
10. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e  Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Téecnico Superior en Computacion e Informética, operador de computadora, desarrollo de
sistemas de la informacién, administracién de los sistemas de informacién y/o Grado Académico de Bachiller
otorgado por universidad; en las carreras de ingenieria de sistemas, ingenieria informatica, ingenieria en
tecnologia de informacién o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Puiblico)
s Un (01) afo de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
o Un (01) aio de experiencia en cargos de técnico en sistemas, operador de sistemas, asistente administrativo,
apoyo administrativo, empadronador o similares en el sector publico o privado.

e Capacitaciones: Cursos en Networking, ensambiaje de Computadoras, administracién de servidores
@ Windows o Linux, administracién de redes, reparacion de computadoras o afines (minimo de 20 horas
acumuladas).

Conocimientos: Sistemas operativos, herramientas de colaboracién en nube, correo elecirénico,
diagndstico y ensamblaje, mantenimiento de equipos de computo o afines.

Ofimética: Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).

s Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento légico

» Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

ﬁequfsitos adicionales:
3

“\Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
23 yral (Técnico/a en Sistemas), correspondiente al RES. GEREN N°050-2010-MDNCH- Abel
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Técnico/a en Tramite Documentario

nciones del cargo estructural:

1. | Recepcionar, verificar los requisitos de admisibilidad y registrar en el sistema de Tramitacion Documental,
los documentos recibidos para su derivacion a las areas responsables de su atencion

2. | Orientar a los usuarios externos respecto a las consultas de trémites con relacién a los procedimientos
administrativos y servicios que presta la entidad.

3. | Atender al publico usuario y orientarlos en la presentacion de sus documentos para realizar gestiones
relacionadas con las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.

4. | Atender las llamadas de los administrados con la finalidad de absolver consultas y facilitar el acceso a la
informacién mediante la orientacion.

Apoyar en la distribucién fisica de la documentacion a nivel interno como externo de la Entidad,
verificando que en los cargos conste la enirega de los mismos

Digitalizar la documentacion, que ingresa a mesa de partes presencial y/o virtual en el Sistema de Tramite
Documentario, para su control.

Apoyar en la elaboracion de reportes y estado situacional que se le solicite, de la informacion registrada
en el Sistema de Tramite Documentario.

8. | Apoyar en la clasificacion, foliacion y archivo de la documentacion generada por la oficina de Atencién al
Ciudadano y Tramite Documentario.

9. [ Apoyar en la gestién administrativa de las areas a fin de continuar con el trémite administrativo.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

s Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

~ ol ool

b) Grado/situacién académica
o Titulo Profesional Técnico Superior en secretariado ejecutivo, administracion archivo y gestion
documental, administracién, contabilidad, sistemas, computacion e informatica y/o Grado Academico
de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras de contabilidad, administracién, ingenieria
industrial, sistemas, archivistica o afines por la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
e Un (01) afo de experiencia en cargos de técnico, asistente administrativo, apoyo administrativo o
similares en el sector ptiblica o privado.

Regquisitos adicionales:

Capacitaciones: Cursos en gestion publica, gestion documentaria, ley del procedimiento
administrativo general, atencién al publico o afines (minimo de 20 horas acumuladas).
Conocimientos: Gestién de atencién al ciudadano, gestion documental, ley del procedimiento
administrativo general o afines.

Ofimatica: Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento légico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Técnico/a Logistico/a

Funciones del cargo estructural:

1. | Efectuar el estudio de mercado de los requerimientos remitidos por las reas usuarias de la entidad, a fin
de cumplir con los procedimientos de contratacion.

2. | Apoyar a las areas usuarias para el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la normatividad
de contratacién de bienes y servicios vigente que permitan el servicio oportuna.

3. | Apoyaren el registro de la fase compromiso en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)
como primera etapa para honrar los pagos de bienes y servicios contratados por la entidad

| 4. | Revisar, verificar v procesar los documentos y expediente de pago recibidos de los contratistas y

proveedores para su trémite de pago.

5| |Apoyar en la ejecucion de las actividades propias del sistema de abastecimiento, a fin de cumplir con

los tramites administrativos.

' 6 | Efectuar el seguimiento de los expedientes registrados en el sistema de trémite documentario para

controlar la atencién oportuna de los mismos

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo

= Técnica Superior Completa o Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
e Titulo Profesional Técnico Superior en finanzas, logistica, administracién, contabilidad, sistemas,
computacién e informatica y/o Grado Académico de Bachiller otorgado por universidad; en las carreras
de contabilidad, administracion, ingenieria industrial, ingenieria de sistemas, derecho o afines por la
formacion.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
« Un (01) aio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de técnico en logistica, asistente administrativo, apoyo
administrativo o similares en el sector ptiblico o privado.

Requisitos adicionales:

o Capacitaciones: Cursos en gestion pliblica, contrataciones con el estado, contrataciones publicas o
afines (minimo de 20 horas acumuladas).
Conocimientos: Sistema nacional de abastecimiento, gestion de compras menores o afines.
Ofimatica: Procesador de textos, hojas de céleulo y programas de presentaciones (nivel basico).
Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacion, orden, razonamiento logico
Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.
Certificacién: Certificacion vigente del Organismo Supervisor de Contrataciones con el Estado
(OSCE)
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Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Trabajador/a de Limpieza Publica

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Funciones del cargo estructural:
1. | Realizar actividades de los servicios municipales de recoleccion y limpieza ptiblica de acuerdo al rol
asignado, a fin de contribuir en la prestacion de los servicios.

2. | Custodiar las herramientas y equipos de trabajo que se le asigne a su cargo, a fin de contribuir en su
conservacién y perdida.

3. | Efectuar y apoyar en el trabajo de recoleccion de basura hacia el camion recolector, para su disposicion
final.

4. | Apoyar en el recojo de desmonte y escombro con apoyo de maquinaria pesada, a fin de mantener los

espacios, areas y las vias libres de desperdicios.

'5. | Requerir oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.

"1 6. | Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas, los servicios prestados y las incidencias

presentadas, a fin de adoptar acciones que correspondan.

7. | Apoyar en la clasificacién de los residuos sélidos para facilitar su procesamiento y disposicion final.

8. | Participar de manera activa en los operativos que se programen y otros que se le asigne, a fin de contribuir
en la prestacién de los servicios de recoleccién y limpieza ptblica.

9. | Hacer uso de los implementos de seguridad asignados para la proteccién de riesgos y accidentes.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:
a) Nivel educativo
e  Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
= No aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afo.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
e No aplica

Regquisitos adicionales:
« Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento logico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacion que corresponde a la(s) posicién(es) en situacién de ocupado del
 estructural (Trabajador/a de Limpieza Publica), correspondiente al EXP. JUDI. N° 03247-2016-16-

« 258f4IR-LA-02.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) [z



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC |Version| 01-2024
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Pagina 385 de 389

CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Vigilancia y Seguridad

Funciones del cargo estructural:
1. | Realizar las actividades de vigilancia, guardiania, control y custodia de los locales, oficinas, bienes y
equipos de la entidad, a fin de contribuir en la seguridad de los bienes patrimoniales a cargo de la entidad.
2. | Controlar y realizar el registro del personal y trabajadores que ingresan y salen de las instalaciones y
locales asignados, a fin de contribuir en la seguridad y mantener su control de los usuarios y trabajadores.
¥ 3. | Administrar y controlar el cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de
(Ss )2’( : trabajo, con la finalidad de registrar las ocurrencias de corresponder y de dar cumplimiento al

£ | = | procedimiento establecido por la institucion.
"4, [ Desarrollar actividades de resguardo personal, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de las acciones y
. / procesos administrativos a cargo de la entidad.

———"15. | Realizarlas acciones de vigilancia y sequridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden
en la entidad con el propésito de salvaguardar la integridad fisica del personal de la entidad.
6. | Apoyar en los diversos procesos administrativos de la entidad, en el ambito de su competencia, a
fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
7. | Orientar a los vecinos y/o contribuyentes respecto a los tramites y la ubicacién de las diferentes areas
que funcionan dentro del local municipal, a fin de gestionar las actividades y procesos que se vienen
tramitando.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:
a) Nivel educativo

e Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
o Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
« Un (01) afio de experiencia en cargos de vigilante, seguridad o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
o Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacién, orden, razonamiento l6gico
« Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

A4 ‘-.[ ’ h t\‘\
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' RE10 'yﬁa: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
X &algo estructural (Vigilancia y Seguridad), correspondiente al EXP. JUDI. N° 00728-2015-0-2501-JR-LA-

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) pet:S]



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC |Version| 01-2024

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE Pagina 386 de 389

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar las actividades de vigilancia, guardiania, control y custodia de los locales, oficinas, bienes y
equipos de la entidad, a fin de contribuir en la seguridad de los bienes patrimoniales a cargo de la entidad.
2. | Controlar y realizar el registro del personal y trabajadores que ingresan y salen de las instalaciones y
locales asignados, a fin de contribuir en la seguridad y mantener su control de los usuarios y trabajadores.
< .= |:3. | Administrar y controlar el cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de

3 —Ju\ i trabajo, con la finalidad de registrar las ocurrencias de corresponder y de dar cumplimiento al

' . procedimiento establecido por la institucion.
4. | Desarrollar actividades de resguardo personal, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de las acciones y
pracesos administrativos a cargo de la entidad.
5. | Realizar las acciones de vigilancia y seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden
en la entidad con el propésito de salvaguardar la integridad fisica del personal de la entidad.
6. | Apoyar en los diversos procesos administrativos de la entidad, en el &mbito de su competencia, a
fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.
7. | Orientar a los vecinos y/o contribuyentes respecto a los tramites y la ubicacion de las diferentes areas
que funcionan dentro del local municipal, a fin de gestionar las actividades y procesos que se vienen
tramitando.
8. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o drea.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica:
a) Nivel educativo
e« Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
s No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.
s Un (01) afio de experiencia en cargos de vigilante, seguridad o similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
« Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento logico
o Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado
del cargo estructural (Vigilante), correspondiente a la RES. ALC N° 378-2019-MDNCH - MEZA
CHUMPITAZ MIGUEL ANGEL; RES. GEREN N° 701-2015-MDNCH- OSCAR ELIAS DAMASO
TARAZONA; RES. ALC N° 408-2008-MDNCH- VARGAS MONTERO SEGUNDO FERMIN; RES.
ALC N° 405-2008-MDNCH- WALTER ROSALI CAIGUARAY CARDOZO; RES. ALC N*® 375-2019-
ESTELITA ALFARO CARLOS ALBERTO; EXP. JUD N° 08936-20718-0 -2501-JR-LA-013; EXP.
JUDI. N° 727-2015-0-2501-JR-LA-03; EXP. JUDI. N° 00201-2018-0-2506-JM-C/-01; EXP. JUDI. N°
00682-2019-0-2501-JR-LA-03; EXP. JUDI. N° 0078-2006-0-2505-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 00451-
2018-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 00681-2018-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 00667-2015-
-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 03871-2018-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 03468-2018-91-
J‘ -JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 03843-2018-56-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 00428-2015-0-
1-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 01174-2017-12-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N° 308-2019-0-JR-LA-
EXP. JUDI. N°  00725-2015-0-2501-JR-LA-03; EXP. JUDI. N° 01337-2018-34-25601-JR-LA-

%5010-0129-0-2505-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 03325-2017-0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 2517-
2017-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 02386-2018-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 03508-2017-
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0-2501-JR-LA-05; EXP. JUDI. N° 03619-2017-0-2501-JR-LA-06; EXP. JUDI. N° 03962-2017-0-
2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 02382-2018-0-2501-JR-LA-08; EXP. JUDI. N° 00113-2018-0-2501-
JR-LA-03; EXP. JUDI. N° 01009-2018-16-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 02592-2017-0-2501-JR-
LA-03; EXP. JUDI. N° 02594-2017-0-2501-JR-LA-03; EXP. JUDI. N° 00905-2015-72-2501-JR-LA-
03; EXP. JUDI. N° 0287-2018-0-2501-JR-LA-03; EXP. JUDI. N° 02770-2017-0-2501-JR-LA-06;
EXP. JUDI. N° 02820-2017-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 02366-2018-0-2501-JR-LA-08; EXP.
JUDI. N° 04015-2017-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 02821-2017-0-2501- JR-LA-01; EXP. JUDI.
N° 01138-2018-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 524-2006-0-2505-JM-CI-01; EXP. JUDI. N°
00683-2019-0-2501-JR-LA-01; EXP. JUDI. N° 2028-2005-0-2505-JM-Ci-01; EXP. JUDI. N° 2758-
2017-0-2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 181-2006-0-2501-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 2023-2018-0-
2501-JR-LA-02; EXP. JUDI. N° 116-2011-0-2506-JM-CI-01; EXP. JUDI. N° 40-2010-0-2505-JM-CI-
01, EXP. JUDI. N° 654-2006-0-2506-JM-CI-01.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Funciones del cargo estructural:

1. | Apoyar en el control del comercio ambulatorio en todos los sectores del distrito, a fin de generar en la
poblacién el cumplimiento voluntario de la norma.

Recibir y atender pedidos, quejas realizadas por los vecinos referidos al cumplimiento de normas
municipales, para su debida derivacién y/o trato que corresponda

Detectar las conductas de los administrados, que configuren infraccién pasible de sancién administrativa,
_ a fin de comunicar al superior inmediato segtin corresponda.

©1'4. | Apoyar en la ejecucion de actuaciones previas de investigacién, seguimiento, evaluacién e inspeccion,
con el objeto de determinar, con caracter preliminar sin concurren circunstancias que justifiquen el inicio
de procedimiento administrativo sancionador, para canalizar el buen cumplimiento de las normas
vigentes.

5. | Adoptar las medidas provisionales o cautelares conforme a lo establecido en el Régimen de Aplicacion
de Sanciones Administrativas (retencién y erradicacién del comercio ambulatorio, de ser el caso), a fin de
que se cumplan las normas vigentes.

6. | Participar en reuniones de trabajo y coordinacién que se le encargue, con el propésito de representar y
comunicar los acuerdos consignados.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo

e Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
e No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) ario.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
o Habilidades y/o Competencias: organizacién de informacién, orden, razonamiento I6gico
» Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

N .Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado del
% \cargo estructural (Vigilante en Comercio Ambulatorio), correspondiente al EXP. JUDI. N° 02 767-2018-16-
.o P501-JR-LA-05
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CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor/a Publico/a — De Apoyo SP-AP Vigilante Municipal

ciones del cargo estructural:
1. | Realizar las actividades de vigilancia, guardiania, control y cusfodia de los locales, oficinas, bienes y
equipos de la entidad, a fin de contribuir en la seguridad de los bienes patrimoniales a cargo de la entidad.

2. | Controlar y realizar el registro del personal y trabajadores que ingresan y salen de las instalaciones y
locales asignadaos, a fin de contribuir en la seguridad y mantener su control de los usuarios y frabajadores.

" 13, | Administrar y controlar el cuaderno de control de incidencias y/o ocurrencias durante su jornada de

trabajo, con la finalidad de registrar las ocurrencias de corresponder y de dar cumplimiento al
procedimiento establecido por la institucion.

4. | Desarrollar actividades de resguardo personal, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de las acciones y

procesos administrativos a cargo de la entidad.

5. | Realizar las acciones de vigilancia y seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden
en la entidad con el propésito de salvaguardar la integridad fisica del personal de la entidad.

6. | Apoyar en los diversos procesos administrativos de la entidad, en el &mbito de su competencia, a
fin de coadyuvar al logro de los objetivos y metas propuestas.

7. | Orientar a los vecinos y/o contribuyentes respecto a los tramites y la ubicacién de las diferentes areas
que funcionan dentro del local municipal, a fin de gestionar las actividades y procesos que se vienen
tramitando.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:
a) Nivel educativo
« Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
e No aplica

Experiencia:
a) Experiencia general: Un (01) afio.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
s Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piblico o privado.

Requisitos adicionales:
s Habilidades y/o Competencias: organizacion de informacion, orden, razonamiento légico
s Impedimentos: No estar inmerso en causal de impedimento para contratar con el estado.

Nota: Esta ficha contiene informacién que corresponde a la(s) posicion(es) en situacion de ocupado
del cargo estructural (Vigilante Municipal), correspondiente al EXP. JUD|. N° 04064-2017-0-2501-
JR-LA-03; EXP. JUDI. N° 02769-2017-0-2501-JR-LA-08
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