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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 206-2026-MDCH/A

Chilca, 12 de noviembre de 2026

EILS?:SCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

El Pll‘ove[do N* 2261-2026-MDCH/GM, y el Informe N° 148-2026-MDCHIGA, de la Gerencia de
Administracién; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo || del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Orgénica de Municipalidades,
r.:onc_ordapte con el articulo 194° de la Constitucién Polilica del Peri establece que las

unicipalidades gozan de autonomia politica, econémica y administraliva en los asuntos de su
competencia;

Que, el articulo 6° de la precitada norma legal establece que el Alcalde es el representante
legal de la Municipalidad y su maxima autoridad administrativa;

Que, la Directiva N°* 006-2021-SERVIR-GDSRH, “Elaboracién del Manual de Clasificador de
Cargogy de.l Cuadro para Asignacion de Personal provisional”, a probada por Resolucién de Presidencia
Ejeculiva N° 00150-2021-SERVIR-PE, tiene la finalidad que las entidades piblicas cuenten con reglas
que permitan elaborar el Manual de Clasificacién de Cargos (MCC) y el Cuadro de Asignacién de
Personal (CAP Provisional) administrando los cargos y posicione consignadas en el documento de
gestidn de caracter temporal de recursos humanos. De igual manera en el literal ¢) del subnumeral 5.1
del numeral 5 de la referida directiva, define al Manual de Clasificador de Cargos como: “Documento de
gestion institucional en el que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad,
estableciendo su denominacion, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
= funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad"; y segin o establece el numeral 5.2.2 el Titular de
g la Entidad tiene la responsabilidad de aprobar el Manual de Clasificador de Cargos — MCC, como sus
respectivas modificatorias;

Que, con Informe N°® 148-2026-MDCH/GA, de la Gerencia de Administracién, sustentado en
el Informe N° 1400-2026-MDCH-GA-SGGRRHH, la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos,
concluye, que otorga la conformidad técnica del Manual de Clasificador de Cargos — MCC, de la
Municipalidad Distrital de Chilca, por estar adecuade a la normatividad vigente y a la estructura orgénica
y al organigrama estructural, los mismos que forman parte del Reglamento de Qrganizacién y Funciones
(ROF9 de la Municipalidad Distrital de Chilca, aprobado con Ordenanza Municipal N* 452-MDCH/CM;

Que, en tanto, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, precisa, que en el marco de la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 000150-2021-SERVIR-PE, y su respectiva Directiva, ha sido
elaborado conforma a la norma legal vigente y se encuentra alineade con los 6rganos y unidades
organicas contenidas en el organigrama del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la
Municipalidad Distrital de Chilca;

Que, mediante Informe Legal N° 370-2026-MDCH/GAL, la Gerencia de Asesoria Legal, concluye
que de conformidad a la normativa vigente y a los informes de la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto y de la Sub gerencia de Gestion de Recursos Humanos, es viable aprobar el Manual de
Clasificador de Cargos (MCC), de la Municipalidad Distrital de Chilca, mediante acto resolutivo;

Que, a través del Proveido N* 2261-2026-MCHIGM, la Gerencia Municipal, dispone emitir la
Resolucién de Alcaldia que aprueba el Manual de Clasificador de Cargos (MCC), de la Municipalidad
Distrital de Chilca;

Que, estando a lo expuesto y de conformidad con las atribuciones conferidas por el numeral 6
del articulo 20° de la Ley Orgénica de Municipalidades Ley N°® 27972,

SE RESUELVE:

Articulo 1°: APROBAR, el Manual de Clasificador de Cargos (MCC), de la Municipalidad Distrital de
Chilca, el mismo que forma parte de la presente resolucién.

Articulo 2°: REMITIR la presente resolucitn a las Instancias correspondientes y a los 6rganos internos
de la Municipalidad Distrital de Chilca.

REGISTRESE, CO IQUESE, Y CUMPLASE
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHILCA

El Manual de Clasificador de Cargos, es un instrumento de gestién que ordena,
uniformiza y optimiza los recursos humanos de la Municipalidad Distrital de Chilca.

El Manual de Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos o puestos
de trabajo de Ia entidad teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y complejidad
que demandan su desempefio y los requisitos minimos requeridos.

Contar con este documento es de suma utilidad para disefiar la organizaciéon de la
entidad, establecer las necesidades de puestos de trabajo, orientar la seleccién de
personal idéneo, planificar Ia capacitacion, proponer la rotacién de personal en puestos
equivalentes, facilitar la evaluacién del desempefio laboral, entre otros aspectos.

En ese sentido, se considera que los cargos establecidos son el eje fundamental para la
aplicacién de los procesos de administracion de personal para el cumplimiento de los
__Objetivos de la Municipalidad Distrital de Chilca.

- AMBITO DE APLICACION

El Manual de Clasificador de Cargos, en su aplicacién como documento
normativo, alcanza a todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Chilca.

. OBJETIVOS

La clasificacién de cargos esta relacionada con el interés institucional y con el fin

de obtener valor publico, sus objetivos son los siguientes:

a. Establecer de manera racional los cargos en la Municipalidad Distrital de
Chilca y precisar sus funciones, de manera que el recurso humano pueda
cumplir adecuada y oportunamente el rol que les compete en el marco de la

normativa vigente.
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b. Contar con un instrumento adecuado, elaborado con un sistema técnico de
administracién de los recursos humanos de |g entidad, que sirva de
herramienta para elaborar el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP)
Provisional de Ia Municipalidad Distrital de Chilca.

. Proporcionar a Ia Alta Direccién informacién de los cargos necesarios v
suficientes de Ia Institucion, a efectos de adoptar las medidas y acciones en
aspectos de recurso humano institucional.

d. Facilitar el proceso de demanda de personal en funcién a los requisitos
exigidos a los postulantes para ocupar un cargo o una plaza laboral, teniendo
en cuenta que dichos requisitos han sido considerados para un desempefio
eficiente del trabajador.

BASE LEGAL

Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.
Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

C. Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.

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

€. 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.

f.  Decreto Supremo N° 053-2022-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcién pblica de funcionarios y directivos de libre

designacién y remocién.

DEFINICION DE TERMINOS

Para efecto de la aplicacion del presente Manual de Clasificador de Cargos de Ia
Municipalidad Distrital de Chilca se considera la siguiente definicién de términos:
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

a. ASIGNACION DE CARGOS. - Incorporacién de un cargo de acuerdo con
necesidad institucional, siempre que se cumplan con los requisitos exigidos
para el cargo; sin que ello conlleve a una disminucién de la remuneracién
alcanzada,

La asignacién a un cargo no afecta la situacién laboral del trabajador; es
determinada por ia necesidad institucional y respeta el nivel de carrera, grupo
ocupacional y especialidad alcanzada.

o

se establece de

.................... 2 % LR

CARGO. - Es el elementa basico de uns o.rganizécién
acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que
ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones minimas para su
inclusion.

c. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL. - Es el tiempo que la persona ha
laborado, independientemente del régimen laboral o modalidad de
contratacién, y se cuenta desde el momento de haber egresado de Ia
formacién universitaria completa o técnica completa. Las practicas
preprofesionales y profesionales forman parte de la experiencia laboral y se
regulan por la ley de la materia.

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

- En el puesto o cargo.

- En la funcién o materia.

- En el sector publico

FORMACION ACADEMICA. - Es el conjunto de conocimientos adquiridos y
Se asocia a:

- Nivel académico.

- Grado académico.

- Situacién académica.

- Carreras o especialidades requeridas.

FORMACION SUPERIOR COMPLETA. - Implica la obtencién del grado de
bachiller o titulo profesional otorgado por universidad; o titulo profesional o de
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segunda especialidad en institutos o escuelas de educacion superior, publicos
0 privados, nacionales o extranjeros, reconocidos de conformidad con Ia Ley
30512, Ley de institutos Y escuelas de educacién superior y de la carrera
plblica de sus docentes.

g. GRUPO OCUPACIONAL. - Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige
requisitos minimos referidos a instruccion, experiencia y habilidad,
razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

5. CRITERIOS BASICOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS
La definicion y clasificacién de los cargos se encuentra en relacién directa con tres
criterios basicos:

Criterio funcional:

Sintetiza la caracteristica fundamental de la actividad que distingue al cargo, que
Caracteriza en forma permanente a cada clase de cargo, y que se asigna de
acuerdo a la finalidad, objetivos y atribuciones de Ia Municipalidad Distrital de
Chilca.

Criterio de responsabilidad:

Determinado por la dificultad o complejidad de las funciones vy la obligacién del
gjercicio de las actividades asignadas y la obligatoriedad de su cumplimiento. Aqui
se tiene en cuenta, Ia concepcidn, direccion, interpretacion, aplicacién, operacion,
complejidad y responsabilidad de cada cargo clasificado, referida a las
caracteristicas y nivel de responsabilidad que debe reunir Ia persona que va a

ocupar un determinado cargo.

Criterio de condiciones minimas: Capacidades que debe reunir Ia persona para
ocupar el cargo, en términos de formacion Yy experiencia. Los requisitos minimos
se dan en razén de la funcién y el grado de responsabilidad inherente al cargo.

. INFORMACION SOBRE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
La Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, articulo 6.1.4 del numeral 6.1
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-~

informacién dispuesta sobre los cargos estructurales debe contener io referente a
clasificacion, sigla, denominacién, funciones y requisitos.

ESTRUCTURA CRGANICA
Son las unidades de organizacién del primer Y seégundo nivel organizacional que
S€ muestran a detalle en g| organigrama de Ia Municipalidad Distrital de Chilca.

01.  ORGANO DE ALTA DIRECCION:

Se encarga de dirigir la entidad, Supervisar sus actividades,
reglamentar y aprobar lineamientos y estrategias, en general gjerce
la funcién de direccion politica y gerencial de Iz Municipalidad
Distrital de Chilca.

02. UNIDADES ORGANICAS DE ASESORAMIENTO:
Se encargan de formular, ejecutar y evaluar los lineamientos y
estrategias, orientar la labor de la entidad y de sus distintas
unidades organicas mediante actividades tales como: planificacién,
Présupuesto, organizacién, modernizacién de la gestién, asesoria
juridica.

03.  UNIDADES ORGANICAS DE APOYO:
Se encargan de ejercer las actividades de administracién interna
que permiten el desempefio eficaz de la entidad y sus distintas
oficinas para el cumplimiento de las funciones sustantivas. Entre
estas funciones pueden incluirse las de contabilidad, recursos
humanos, gestién financiera, abastecimiento, patrimonio.

04.  UNIDADES ORGANICAS DE LiNEA:
Se encargan de Ia prestacion adecuada de los servicios publicos
locales y en general de realizar las actividades técnicas y de
ejecucién, necesarias para cumplir con los objetivos de I3
Municipalidad Distrital de Chilca; en el marco de las funciones
exclusivas, compartidas y delegadas, sefialadas en la Ley Orgénica

de Municipalidades.
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8. CLASIFICACION Y GRUPOS OCUPACIONALES

La clasificacién del personal por grupos ocupacionales se realiza en concordancia
con las disposiciones contenidas en el articulo 4° de |a Ley N° 28175 Ley Marco
del Empleo Publico, que establece la siguiente clasificacién:

a. FUNCIONARIO PUBLICO. - El que desarrolla funciones de preeminencia
politica, reconocido POr norma expresa, que representa al estado o a un sector
de la poblacién, desarrollan lineamientos y/o dirige una entidad publica, en el
caso de la Municipalidad Distrital de Chilca es aquel elegido mediante eleccién
popular en elecciones municipales.

b. EMPLEADO DE CONFIANZA. - El que desempefia cargo de confianza técnico
0 politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de
quien lo designa o remueve libremente y en ningtin caso sers mayor al 5% de
los servidores puiblicos en Ia entidad.

¢. SERVIDOR PUBLICO. - E| cual se clasifica en:

* Directivo Superior: E que desarrolla funciones administrativas relativas a
la direccion de un érgano, programa o proyecto, la supervision de
empleados publicos, la elaboracién de politicas de actuacién administrativa
y la colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno.

* Ejecutivo: El que desempefia funciones administrativas, entendiéndose por
ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones, asesoria legal, supervisién,
fiscalizacién, auditoria Y en general, aquellas funciones que requieren la
garantia de actuacién objetiva, imparcial e independiente de las personas.

e Especialista: Aquel que desempefia labores de ejecucidn de servicios
publicos, de acuerdo al Manual de Clasificador de Cargos, ostentan titulo
profesional universitario y tienen estudios de especialidad relacionados con

Su carrera universitaria.

* De Apoyo: Quien desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento a
todas las unidades orgénicas de Ia Municipalidad Distrital de Chilca, de
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acuerdo a su realidad institucional pueden ser los auxiliares administrativos
y los técnicos administrativos que forman parte de Ia organizacién municipal.

9. IDENTIFICACION DE LA CLASIFICACION Y GRUPOS OCUPACIONALES

De acuerdo a Io establecido en ia norma legal vigente se ha identificado y
determinado los siguientes niveles por arupo ocupacional:

CLASIFICACION Y GRUPOS OCUPACIONALES

B CLASIFICACION | CODIGO

| Alcalde | FP
Gerente Municipal EC
Servidor Publico Directivo Superior SP -DS
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico Especialista SP-ES
Servidor Publico de Apoyo SP - AP

REQUISITOS MINIMOS PARA EJERCER CARGO DE FUCIONARIO DE

NIVEL LOCAL
De acuerdo a Ia tipologia de municipalidades establecida en la Resoclucion

Viceministerial N° 005-2019-PCM/DVGT que categoriza a la Municipalidad
Distrital de Chilca con Ia tipologia A1, y en el marco del Reglamento de la Ley
N° 31419 Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocién, en el presente Manual de Clasificador de Cargos se
consignan los requisitos minimos para ejercer todos los cargos- de libre

designacion y remocion de nivel local.
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11. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHILCA

: =
N° CLASIFICACION DE SIGLA CARGOS [
PERSONAL |
01 | Funcionario Publico FP  [Alcalde(sa) j
| 02 [ Funcionario Publico FP__ | Gerente(a) Municipal
03 |Empleado de Confianza EC | Procurador(a) Publico(a)
: : Jefe(a) de la Oficina General de Atencidn al
04 | Empleado de Confianza e Ciudadano y Gestion Documental
05 |Empleado de Confianza EC Jefe(a) de la Oficina General de Administracién
' ' Jefe(a) de la Oficina Ceneral de Asescria
06 |Empleado de Confianza EC Jiiticies
. Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento
07 |Empleado de Confianza EC y Presupuesto
08 |Empleado de Confianza Ec | Gerente(a) de Administracién Tributaria
09 |Empleado de Confianza EC Gerente(a) de Desarrollo Econémico
10 |Empleado de Confianza EC Gerente(a) de Infraestructura
11 |Empleado de Confianza gc | Gerente(a) de Desarrollo Urbano
Gerente(a) de Servicios Municipales y Gestion
12 |Empleado de Confianza EC Amblental
Empleado de Confianza Ec | Gerente(a) de Desarrollo Social
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de la Oficina de Abastecimiento
; Jefe(a) de la Oficina de Gestidn de Recursos
Empleado de Confianza EC Hilmates
Empleado de Confianza EC  |Subgerente de Servicios Municipales
: S S Jefe(a) de la Oficina de Administracion
Servidor Publico Ejecutivo SP-DS Hhanciore
: S : : Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias de Ia
Servidor Publico Ejecutivo SP-DS IO n
: S ShiT Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento,
Servidor Publico Ejecutivo SP-DS Modernizacion e Inversiones
Servidor Publico Ejecutivo SP-DSs | Jefe(a) de la Oficina de Presupuesto
Servidor Publico Ejecutivo SP-DS | Subgerente de Rentas
S Fiscalizacién y Ejecucion
Servidor Publico Ejecutivo SP-DS (S:gggtei\a;znte de Fiscaliz yE
: : : te de Desarrollo Econémico
Servidor Pablico Ejecutivo SP-DS gf:dgfcrg\’,‘oe y
io, Licencias y Control
Servidor Publico Ejecutivo SP-DS ggggaerriinte g6 Camcic y
Servidor Publico Ejecutivo SP-DS | Subgerente de Desarrollo Territorial
; b te de Participacion y Seguridad
Servidor Publico Ejecutivo SP-DS (S:qu sl . P -
” Servidor Publico Ejecutivo SP-DS | Subgerente Ambiental :
‘ ’-a/ 28 | Servidor Publico Ejecutivo sp-ps | Subgerente de Servicios Sociales
29 | Servidor Publico Ejecutivo SP-Ds | Subgerente de Programas Sociales
30 | Servidor Publico Especialista | sp-Es | Analista de Sistema PAD
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N° CLASIFICACION DE
PERSONAL SIGLA

CARGOS 7
| 31 | Servidor Publico Especialista Sp-es | Asesor(a) =
32 [Servigor Pdblico Especialista | sp.cs | Asistente(a) Administrativo(a)

f‘; Servidor Pablico Especialista | sp-gs | ASistente(a) en Servicio de Transports
| 3¢ | senvie Pablico Especialista | sp-Es | ASistente(a) en Servicio Juridico

35 | Servidor Publico Especialista | sp-Es | ASitente(a) en Servicios Sociales

36 | Servidor Pablico Especialista | sp-gs | Ejecutor Coactivo 7
37 | Servidor Pablico Especialista | sp-gs | ESpecialista Administrativo(a)
38 | Servidor Publico Especialista | sp-Es | Especialista Ambiental

39 | Servidor Publico Especialista | sp-Es | ESPecialista en Comercializacion

: b L N Especialista en Defensa Civil y Gestién de
40 | Servidor Publico Especialista | SP-ES Riesgos y Desastres

sp-gs | Especialista en Desarrollo Urbano

41 | Servidor Publico Especialista

42 | Servidor Publico Especialista | sp-Es | Especialista en Infraestructura

Especialista en Procedimiento Administrativo |
Disciplinario

44 |Servidor Publico Especialista sp-es | Especialista en Relaciones Publicas
SISID = e = e :

N 45 | Servidor Publico Especialista | sp-gs | Especialista en Remuner. aciones

43 | Servidor Publico Especialista | SP-ES

S > = .
z SROML C46 | Senvidor Publico Especialista | Sp.gs .'?fap;a‘}f““a en Seguridad y Salud en e

CHILCR / 47 | Servidor Publico Especialista | sp-Es |Especialista en Serenazgo Municipal
48 | Servidor Publico Especialista | sp-gs | Especialista Legal
49 | Servidor Publico Especialista | sp-gs | Planificador

50 | Servidor Publico de Apoyo sp-Ap |/Agente Sereno Supervisor
sp-Ap |Almacenero(a)

’ 51 51 | Servidor Publico de Apoyo
‘{fﬂky 52 | Servidor Publico de Apoyo sp-ap | Auxiliar Coactivo

Auxiliar Administrativo

83 |Servidor Publice de Apoyo SP-AP

54 | Servidor Publico de Apoyo sp-Ap | Cajero
Chofer

55 | Servidor Publico de Apoyo SP-AP

Chofer de vehiculo recolector de residuos
sélidos
Inspector de laboratorio bromatolégico

Servidor Publico de Apoyo SP-AP

Servidor Publico de Apoyo SP-AP

Servidor Publico de Apoyo sp-Ap | Mecénico Automotriz

Servidor Publico de Apoyo SP-AP

Obrero(a) Municipal agente sereno

Obrero(a) Municipal para el servicio de
Limpieza Publica

Obrero Municipal para el Mantenimiento de
Vias

60 | Servidor Publico de Apoyo SP-AP

61 | Servidor Publico de Apoyo SP-AP
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CLASIFICACION DE CARGOS 7
PERSONAL s

Servidor Piblico de Apoyo sp.ap | Obrero Municipal Operador de Maquinaria ‘{

|
l 63 | Servidor Ptbiico de Apoyo SP-AP yO ‘tj;?;?rgz)sMumcnpal P endeamiee

64 Eervidor Publico de Apoyo sp-Ap | Obrero Municipal Vigilante 7
85 | Servidor Publico de Apoyo | sp.ap | OPerador PAD
[_ss Servidor Pablico de Apoyo sp-Ap | Policia Municipal

l 67 | Servidor Pablico de Apoyo | sP-ap Promotor(a) Deportivo(a) T
’ 68 | Servidor Publico de Apoyo sp-Ap | Promotor(a) Social 7
69 | Servidor Publico de Apoyo sp-ap | Secretaria
70 | Servidor Publico de Apoyo sp-Ap | Técnico(a) Administrativo(a)

L71 Servidor Puiblico de Apoyo sp-Ap | Trabajador (a) de Servicios
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

|_CLASIFICACION SiGLA ,’ CARGO ESTRUCTURAL
Funcionaric FP ALCALDE(SA)
Publico

Funciones del cargo estructural:

Delegar sus atribuciones politicas o administrativas conforme a la Ley N° 27972.
Disponer la aplicacién de los lineamientos y politicas establecidas en los Planes de
Desarrollo Local.

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

Ejecutar los Acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Promulgar las Ordenanzas Municipales y disponer su publicacion.

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldfa, con sujecién a las Leyes y Ordenanzas.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales.

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales.

Las demas funciones que le correspondan por norma expresa.

“TIemmoo wp

| Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Los establecidos en la Constitucién Politica del Pert, Ley de Elecciones Municipales y
demas legislacién aplicable.

b) Grado/situacién académica :
Los establecidos en Ia Constitucién Politica del Perd, Ley de Elecciones Municipales y
demés legislacién aplicable.

Experiencia
a) Experiencia general
No Aplica

b) Experiencia especifica

E
No aplica

7 | Requisitos adicionales
LNO Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION ’ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de FP GERENTE(A) MUNICIPAL ,
Confianza | |

runciones dej cargo estructurai: |

A. Planear, organizar, supervisar, dirigir y controlar las actividades de los organos y
unidades organicas.

B. Planificar, Organizar dirigir, y coordinar los proyectos de desarrollo municipal.

C. Supervisar y evaluar la gestion administrativa, financiera y econbmica de Ia
municipalidad, mediante ei anaiisis de ios estados financieros y el seguimiento de los
planes y proyectos de Ia Municipalidad.

D. Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de mejoramiento continuo de Ia
administracién municipal.

E. Mantener informado a Alcaldia, sobre ¢| funcionamiento de Ia organizacion municipal.

F. Supervisar |a recaudacion municipal, los resultados econémicos y financieros, Ia

G

H

ejecucion de obras y servicios publicos municipales.
- Disponer el cumplimiento de los dispuesto en los documentos normativos de gestién
vigentes.
Participar con voz en las sesiones de Concejo Municipal.
Las demas funciones que le asigne Alcaldia en el marco de su competencia o aquellas
que le correspondan por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Gradof/situacién académica
Grado de Bachiller o Titulo profesional otorgado por universidad; o titulo profesional o de
ségunda especialidad en institutos o escuelas de educacion superior, publico o privado,
nacional o extranjero, reconocido de conformidad con la Ley N° 30512, Ley de institutos
y escuela de educacién superior y de la carrera publica de sus docentes.

Experiencia
a) Experiencia general: cuatro (04) arios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos s?milares y/q’en
el Sector Publico: Tres (03) afios en temas relacionados 2 |a gestion municipal, gestion
publica, pudiendo ser estos, parte de los de los cuatro (04) afios de experiencia general.

Equivalencias (Articulo 9 del Reglamento de la Ley N° 31419), se contabiliza de nivel

jerérquico simiiar o equivalente a un (01) afio de experiencia como a:

a) Un (01) afio como funcionario publico de eleccién popular, directa Y universal

b) Un (01) afio como funcionario publico de designacion regul_ada - . .

¢) Un (01) afio como funcionario publico de érgano de alta direccién o miembro de consejo
directivo, o miembro de directorio de empresa estatal. : =

d) Un (01) afio en cargo directivo, jefatural o responsat?le de umdad organica, o
responsable de unidad orgénica, o responsable de unidad funcional formalmente
establecida que tenga uno o mas equipos a-su-cargo. :

e) Un (01) afio como asesor de alta direccién, jede de gabinete, o el que haga sus veces en
el Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo. :

f) Dos (02) afios en puestos de alta direccion o el'que hagas sus veces en el sector privado

con personal a cargo. ;
Dos (02) afios en los demas casos de asesorfas profesionales no contempladas en los

Supuestos anteriores.

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

{:LASIFICACIC')N SIGLA L CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pubiico EC PROCURADOR(A) PfJBLICO(A)
Ejecutivo
@nciones del cargo estructural: 7

A. Ejercer Ia representacion de la Municipalidad, en defensa de sus intereses y derechos,ﬁl
tanto judicialmente como en procesos arbitrales y administrativos, al igual que ante el
Ministerio Publico, Tribunal Arbitral, Centros de Conciliacién, los de similar naturaleza y
ia Policia Nacionai gej Peru, en investigaciones promovidas por denuncias que afecten a
la Municipalidad.

B. Ejercitar los recursos legales que sean necesarios en defensa de los derechos e
intereses de Ia Municipalidad: impulsar acciones destinadas a la consecucién de la
reparacion civil y su ejecucisn.

C. Participar en las conciliaciones extrajudiciales, estando facultado para conciliar, transigir
o desistirse en procesos judiciales.

D. Solicitar informes, antecedentes y el apoyo de las Gerencias de la Municipalidad.

E. Informar al Concejo Municipal; asi como al Consejo de Defensa Juridica del Estado,
dentro del primer trimestre de cada ejercicio, los procesos judiciales iniciados y
tramitados en defensa de los derechos e intereses de Ia Municipalidad correspondientes :
al ejercicio anterior.

Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de Io establecido por Ley.

equisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grato situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia de formacién académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de Ia Ley N° 31419). Un (01) afio de

Titulo Profesional se convalida con:

a) Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia especifica
adicional en gestion municipal y/o gestién publica.

b) Grado de Bachiller otorgado por Universidad y estudios de Maestria, acreditando estudios
culminados o ia condicion de egresado. ;

¢) Titulo profesional en Instituto o Escuela de Educacion Superior y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestion municipal y/o gestién publica.

Experiencia
a) Experiencia general: cuatro (04) afios.
b) Experiencia especifica: _
a) Tres (03) afios en funcién o materia relacionados a gestién municipal y/o gestion
Ublica.
b) Ige estos tres (03) afios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en el
sector publico o privado o su equivalencia, de estos tres (03) afios, un afo (01) en el
sector publico.

Equivalencias (Articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419), se contabiliza de nivel
jerarquico similar o equivalente a un (01) afio de experiencia como a:
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e)
)

9
h)

Un (01) afio como funcionario publico de eleccion popular, directa y universal

Un (01) afio como funcionario publico de designacién regulada

Un (01) afio como funcionario publico de érgano de alta direccion o miembro de consejo
directivo, o miembro de directorio de empresa estatal.

Un (01) afio en cargo directivo, jefaturai o responsabie de unidad organica, o
responsable de unidad organica. o responsable de unidad funcional formalmente
establecida que tenga uno o mas €quipos a su cargo.

Un (01) afio como asesor de alta direccién, jede de gabinete, o el que haga sus veces en
el Poder Ejecutivo, Poder Judicial Yy Poder Legislativo. -

Dos (02) afios en puestos de alta direccion o el que hagas sus veces en el sector privado
con personal a cargo.

Dos (02) afios en los demas casos de asesorias profesionales no contempladas en los
Supuestos anteriores.

Dos (02) afios como especialista, coordinador o supervisor en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
No Aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL 3 —’
|
Empleado de EC JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ATENCION
Confianza AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

Funciones del cargo estructural:

A. Apoyar al Concejo Municipal, Alcalde y Comisiones de Regidores, brindandoles el
Soporte administrativo necesario para el cumplimiento de sus funciones.

8. Disponer la publicacién oficial de las normas municipales que emite & Concejo
Municipal y la Alcaldia.

C. Organizar y atender las sesiones solemnes de Concejo Municipal, las ceremonias y
actos oficiales que realice Ia Municipalidad.

D. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar los asuntos relacionados con
la administracién documentaria y el archivo.

E. Supervisar y controlar |a labor de relaciones publicas e imagen institucional en |a

Municipalidad Distrital de Chilca.

Organizar y cautelar Ia difusion y exhibicién en las instalaciones de Ia Municipalidad, del

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.

Atender y controlar las actividades relativas al cumplimiento de la N° 278086, Ley de

Transparencia y Acceso a Ia Informacién Publica y demas normatividad vigente.

Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.

Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.

Las demas funciones que le asigne Gerencia Municipal en el marco de sy competencia

0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

n

s L

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica e
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia de formacién académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de Ia Ley N° 31419). Un (01) afio de

Titulo Profesional se convalida con:

a) Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia especifica
adicional en gestion municipal y/o gestién publica. .

b) Grado de Bachiller otorgado por Universidad y estudios de Maestria, acreditando estudios
culminados o la condicion de egresado. .

C} Titulo profesionai en instituto o Escuela de Educacion Superior y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestién municipal y/o gestion publica.

Experiencia
¢} Experiencia general: cuatro (G4) afics.

)

Q

d) Experiencia especifica: . . 5 '

¢) Tres (03) afios en funcién o materia relacionados a gestién municipal y/o gestién
pubiica.

d) De estns tree (03

d) De estos tres (03

sector publico o p
sector publico.

afic debe sar en pusstos o cargos directivos en 2|

MY MeMT OW Tl puooiUS

)
ivado o su eqﬁivaiencia, de estos tres (03) afios, un afio (01) enel

~—

afies, un (01

=
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a) Un (01) afio como funcionario publico de eleccién popular, directa y universal

b) Un (01) afio como funcionario publico de designacién regulada

¢) Un (01) afio como funcionario publico de érgano de alta direccién o miembro de consejo
directivo, 0 miembro de directorio de empresa estatal.

d) Un (01) afio en cargo directivo, jefaturai o responsabie de unidad organica, o
responsable de unidad organica, o responsable de unidad funcional formalmente
establecida que tenga uno o mas equipos a su cargo.

e) Un (01) afio como asesor de alta direccion, jede de gabinete, o el que haga sus veces en
el Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo.

f) Dos (02) afios en puestos de alta direccién o el que hagas sus veces en el sector privado
con personal a cargo.

g) Dos (02) afios en los demas casos de asesorias profesionales no contempladas en los
supuestos anteriores.

h) Dos (02) afios como especialista, coordinador o supervisor en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
No Aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE
Empleado de EC ADMINISTRACION
Confianza

Funciones del cargo estructural:

A. Planear, organizar, dirigir y controlar la provision de los recursos materiales, econémicos
y financieros, asi como el potencial humano, para asegurar una eficiente y efectiva
gestion municipal.

B. Supervisar la ejecucion los procesos de seleccion derivados de ejecucion presupuestal
directa o indirecta.

C. Formular y proponer los objetivos, lineamientos de politica y planes de accién para el
desarrollo de las actividades de su competencia funcional.

D. Informar mensualmente o cuando le soliciten, a Alta Direccién sobre la ejecucién de
ingresos por fuente de financiamiento y rubro.

E. Ejecutar el control previo y concurrente sobre los actos u operaciones financieras y
administrativas de su competencia.

F. Dirigir, supervisar y evaluar el control de la gestién administrativa econémica y financiera
de la Municipalidad, informando periédicamente a la Alta Direccion.

G. Aprobar el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

H. Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.

I Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.

J. Las demas funciones que le asigne Gerencia Municipal en el marco de su competencia

0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia de formacién académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419). Un
(01) afio de Titulo Profesional se convalida con:
a) Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestion municipal y/o gestion publica.
b) Grado de Bachiller otorgado por Universidad y estudios de Maestria,
acreditando estudios culminados o la condicién de egresado.

Experiencia

a) Experiencia general: cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica:
a) Tres (03) afios en funcién o materia relacionados a gestion municipal y/o gestion
publica.
b) De estos tres (03) afios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en el
sector publico o privado o su equivalencia, de estos tres (03) afios, un afio (01) en el
sector publico.

Equivalencias (Articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419), se contabiliza de nivel
jerarquico similar o equivalente a un (01) afio de experiencia como a:
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9
h)

Un (01) afio como funcionario publico de eleccion popular, directa y universal

Un (01) afio como funcionario publico de designacion regulada

Un (01) afio como funcionario publico de érgano de alta direccién o miembro de consejo
directivo, o miembro de directorio de empresa estatal.

Un (01) afio en cargo directivo, jefatural o responsable de unidad organica, o
responsable de unidad orgénica, o responsable de unidad funcional formalmente
establecida que tenga uno o mas equipos a su cargo.

Un (01) afio como asesor de alta direccién, jede de gabinete, o el que haga sus veces en
el Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo.

Dos (02) afios en puestos de alta direccién o el que hagas sus veces en el sector privado
con personal a cargo.

Dos (02) afios en los demas casos de asesorias profesionales no contempladas en los
supuestos anteriores. :
Dos (02) afios como especialista, coordinador o supeivisor en el sector pliblico o privado

Requisitos adicionales
No Aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de EC JEFE(A) DE LA OFICINA'GENERAL DE ASESORIA
Confianza JURIDICA

Funciones del cargo estructural:

A. Emitir informe legal sobre los asuntos puestos a su consideracion, asi como opinién
legal respecto de las controversias legales que se generen a través de expedientes
administrativos.

B. Elaborar y/o revisar y opinar acerca de los proyectos de contratos y convenios.

C. Elaborar los proyectos de normas municipales relacionados con la gestion municipal,
servicios o rentas, en coordinacion con las unidades orgéanicas de la Municipalidad
Distrital de Chilca.

D. Emitir informe legal sobre el alcance de las normas legales aplicadas o por aplicar en
los expedientes administrativos en curso.

E. Disponer la organizacién del archivo de normas legales.

F. Formar parte de los érganos colegiados que disponga la Alcaldia y que requieran de
apoyo legal.

G. Interpretar y aplicar correctamente las normas constitucionales, administrativas y
laborales.

H. Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.
Las demas funciones que le asigne Gerencia Municipal en el marco de su competencia
0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
r:;;.>a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia de formacién académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419). Un
(01) afio de Titulo Profesional se convalida con:

a. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestion municipal y/o gestién publica.

b. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y estudios de Maestria,
acreditando estudios culminados o la condicién de egresado.

Experiencia
a) Experiencia general: cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica:

a) Tres (03) afios en funcién o materia relacionados a gestién municipal y/o gestion
publica.

b) De estos tres (03) afios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en el
sector publico o privado o su equivalencia, de estos tres (03) afios, un afio (01) en el
sector publico.
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a) Un (01) afio como funcionario publico de eleccién popular, directa Y universal

b) Un (01) afio como funcionario publico de designacién regulada

¢) Un (01) afio como funcionario publico de 6rgano de alta direccién o miembro de consejo
directivo, o miembro de directorio de empresa estatal.

d) Un (01) afio en cargo directivo, jefatural o responsable de unidad organica, o
responsable de unidad orgénica, o responsable de unidad funcional formalmente
establecida que tenga uno o més equipos a su cargo.

e) Un (01) afio como asesor de alta direccién, jede de gabinete, o el que haga sus veces en
el Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo.

f) Dos (02) afios en puestos de alta direccion o el que hagas sus veces en el sector privado
con personal a cargo.

g) Dos (02) afios en los demas casos de asesorias profesionales no contempladas en los
Supuestos anteriores.

Dos (02) afios como especialista, coordinador o supervisor en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
Colegiatura Profesional
Habilitacién Profesional Vigente
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de EC JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE
Confianza PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Funciones del cargo estructural:

A. Supervisar y dirigir la formulacién y/lo modificacion de los documentos de gestion y
normativos, manuales o similares en el ambito institucional como: Reglamento de
Organizacién y Funciones, Texto Unico de Procedimientos Administrativos, Reglamento
de Aplicacion y Sanciones Administrativas, Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones
Administrativas, y Directivas Internas de necesidad institucional.

Supervisar, dirigir y evaluar los procesos y procedimientos de las fases del ciclo de
inversiones de la Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Supervisar la formulacién y/o actualizacién de los planes institucionales como: Plan de
Desarrollo Concertado, el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional.
Supervisar el proceso presupuestario, respecto de la programacién, formulacion,
aprobacién, ejecucién y evaluacion del presupuesto institucional.

Firmar y proponer el Presupuesto Institucional de Apertura determinando la estructura
funcional del Pliego a nivel de Categoria de Gasto, Grupo Genérico de Gasto y Fuente
de Financiamiento.

Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.

Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.
Las demas funciones que le asigne Gerencia Municipal en el marco de su competencia
0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

m o o w

Gl

m
)2

equisitos del cargo estructural:

"Formacién académica

b) Nivel educativo
Universitaria completa

¢) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia de formacién académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419). Un
(01) afio de Titulo Profesional se convalida con:

a. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestion municipal y/o gestion pablica.

b. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y estudios de Maestria,
acreditando estudios culminados o la condicién de egresado.

%Experiencia
£fa) Experiencia general: cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica:

c) Tres (03) afios en funcién o materia relacionados a gestion municipal y/o gestién
publica.

d) De estos tres (03) afios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en el
sector publico o privado o su equivalencia, de estos tres (03) afios, un afio (01) enel
sector publico.

Equivalencias (Articulo 25 del Reglémento de la Ley N° 31419), se contabiliza de nivel
jerarquico similar o equivalente a un (01) afio de experiencia como a:
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a)
b)
c)

d)

e)
f)

9
h)

Un (01) afio como funcionario publico de eleccién popular, directa Yy universal
Un(01)aﬁocomofundonaﬁopubﬁcodedeﬁgnadénregWada

Un (01) afio como funcionario publico de 6rgano de alta direccién o miembro de consejo
directive, © miembro de directorio de empresa estatal. -

Un (01) afio en cargo directivo, jefatural o responsable de unidad organica, o
responsable de unidad orgénica, o responsable de unidad funcional formalmente
establecida que tenga uno o mas equipos a su cargo.

Un (01) afio como asesor de alta direccion, jede de gabinete, o el que haga sus veces en
el Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo.

Dos (02) afios en puestos de alta direccién o el que hagas sus veces en el sector privado
con personal a cargo.

Dos (02) arios en los demés casos de asesorias profesionales no contempladas en los
Supuestos anteriores. 2

Dos (02) afios como especialista, coordinador o supervisor en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
No Aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de EC GERENTE(A) DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Confianza

Funciones del cargo estructural:

A. Planificar Y proponer lineamientos, estrategias y directivas que permitan el cumplimiento
de ias obiigaciones tributarias municipales de los contribuyentes.

B. Proponer estrategias, programas o proyectos para el mejcramiento continuo de Ia
recaudacion tributaria.

C. Gestionar la formalizacién de la Ordenanza Municipal de determinacién de Arbitrios
Municipales.

D. Proponery ejecutar propuestas de incentivos tributarios que promuevan el cumplimiento
voluntario de las obligaciones tributarias.

E. Elevar al Tribunal Fiscal, los recursos de apelacién admitidos y quejas presentadas por
los contribuyentes y reguladas por el Cédigo Tributario.

Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.
Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.
Las demas funciones que le asigne Gerencia Municipal en el marco de su competencia
0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

=

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia de formacién académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419). Un
(01) afio de Titulo Profesional se convalida con:

a. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestién municipal y/o gestion publica.

b. Grado de Bachilier otorgado por Universidad y estudios de Maestria,
acreditando estudios culminados o la condicién de egresado.

Experiencia

a) Experiencia general: cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica:

a) Tres (03) afios en funcién o materia relacionados a gestion municipal y/o gestion
publica. h

b) De estos tres (03) afios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en el
sector publico o privado o su equivalencia, de estos tres (03) aftos, un afio (01) en el
sector publico.

Equivalencias (Articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419), se contabiliza de nivel
jerarquico similar o equivalente a un (01) afio de experiencia como a:
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a) Un (01) afio como funcionario publico de eleccién popular, directa y universal

b) Un (01) afio como funcionario pubiico de designacion reguiada

¢) Un (01) afio como funcionario publico de érgano de alta direccion o miembro de consejo
directivo, o miembro de directorio de empresa estatal.

d) Un (01) afio en cargo directivo, jefatural o responsable de unidad organica, o
responsable de unidad organica, o responsable de unidad funcional formalmente
establecida que tenga uno o mas equipos a su cargo.

€) Un (01) afio como asesor de alta direccion, jede de gabinete, o el que haga sus veces en
el Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo.

f) Dos (02) afios en puestos de alta direccion o el que hagas sus veces en el sector privado
con personal a cargo.

g) Dos (02) afios en los demas casos de asesorias profesionaies o contempiadas ei {os
supuestos anteriores.

h) Dos (02) afios como especialista, coordinador o supervisor en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
No Aplica
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CLASIFICACION SIGLA ARGOC ESTRUCTURAL
Empleado de EC GERENTE(A) DE DESARROLLO ECONOMICO
Confianza

Funciones del cargo estructural:

A. Elaborar lineamientos y estrategias vinculadas con la promocion del desarrollo
€condmico, empresarial, productivo, formalizacién del comercio, promocion del empleo y
el turismo.

Promover la competitividad econdmica en el distrito impulsando la actividad empresarial
de las micro, pequefas y medianas empresas

Fomentar el turismo sostenible y regular los servicics destinados a tal fin.

Promover la ejecucién de programas productivos estratégicos de alcance municipal.
Supervisar operativos de control en aspectos de abastecimiento y comercializacién de
productos y servicios.

Programar, organizar, coordinar y supervisar espacios de coordinacién para la
promocion del desarrollo econémico local, aprovechando las ventajas comparativas de
los corredores productivos, eco turisticos y de biodiversidad.

. Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.

Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.
Las demas funciones que le asigne Gerencia Municipal en el marco de Su competencia
0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

m moo w
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia de formacion académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419). Un
(01) afio de Titulo Profesional se convalida con:"

a) Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestién municipal y/o gestion publica.

b) Grado de Bachiller otorgado por Universidad y estudios de Maestria, acreditando
estudios culminados o la condicién de egresado.

Experiencia

a) Experiencia general: cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica:

a. Tres (03) afios en funcién o materia relacionados a gestion municipal y/o gestion
publica. =

b. De estos tres (03) arios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en
el sector publico o privado o su equivalencia, de estos tres (03) afos, un afio
(01) en el sector publico.

Equivalencias (Articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419), se contabiliza de nivel
jerérquico similar o equivalente a un (01) afio de experiencia como a:

pag. 29




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

a)
b)
c)

d)

e)
f)

9)
h)

Un (01) afio como funcionario publico de eleccién popular, directa Yy universal

Un (01) afio como funcionario publico de designacién regulada

Un (01) afio como funcionario pliblico de érgano de alta direccién o miembro de consejo
directivo, o miembro de directorio de empresa estatal.

Un (01) afio en cargo directivo, jefatural o responsable de unidad organica, o
responsable de unidad organica, o responsable de unidad funcional formalmente
establecida que tenga uno o mas €quipos a su cargo. t

Un (01) afio como asesor de alta direccién, jede de gabinete, o el que haga sus veces en
el Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo.

Dos (02) afios en puestos de alta direccién o el que hagas sus veces en el sector privado
con personal a cargo.

Dos (02) afios en los demas casos de asesorias profesionales no contempladas en los
Supuestos anteriores. :

Dos (02) afios como especialista, coordinador o supervisor en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
No Aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de EC GERENTE(A) DE INFRAESTRUCTURA
Confianza

Funciones del cargo estructural:

a) Planificar, programar, ejecutar y monitorear el programa de Inversiones de la
Municipalidad Distrital de Chilca en la modalidad de administracién directa o por
contrata, en concordancia con el PIA y el Presupuesto Participativo.

b) Ejecutar los proyectos del programa de inversiones multianual, en los plazos previstos.

¢) Realizar la transferencia de las obras ejecutadas a las entidades u érganos encargados
de su operacién y mantenimiento, de acuerdo con el estudic de pre-inversién, con el
cual se obtuvo la viabilidad del proyecto.

d) Disponer la ejecucion de obras segun los contenidos de los expedientes técnicos.

e) Gestionar los estudios de inversion hasta Su aprobacion respectiva.

f) Monitorear el avance fisico y financiero de las obras en ejecucién.

g) Supervisar la ejecucion de los proyectos aprobados, velando por el estricto cumplimiento
de los expedientes técnicos y las condiciones dispuestas para su gjecucion.

h) Supervisar y monitorear la elaboracién de las liquidaciones técnicas financieras de las
obras ejecutadas, una vez concluidas su ejecucion fisica.

i) Aprobarlos expedientes técnicos para su cumplimiento eficaz y eficiente.

i) Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.

k) Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.

I) Las demas funciones que le asigne Gerencia Municipal en el marco de su competencia
0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
| Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica ;
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia de formacion académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419). Un
(01) afio de Titulo Profesional se convalida con:

1. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestién municipal y/o gestion publica.

2. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y estudios de Maestria,
acreditando estudios culminados o la condicién de egresado.

Experiencia
a) Experiencia general: cuatro (04) arfios.

b) Experiencia especifica:

a. Tres (03) afios en funcién o materia relacionados a gestion municipal y/o gestion
publica. S

b. De estos tres (03) afios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en
el sector publico o privado o su equivalencia, de estos tres (03) afios, un afio
(01) en el sector publico. ;

Equivalencias (Articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419), se contabiliza de nivel
jerarquico similar o equivalente a un (01) afio de experiencia como a:
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a) Un (01) afio como funcionario publico de eleccién popular, directa Yy universal

b) Un (01) afio como funcionario publico de designacion regulada

¢} Un (01) afio como funcionario publico de érgano de alta direccion o miembro de consejo
directivo, o miembro de directorio de empresa estatal.

d) Un (01) afio en cargo directivo, jefatural o responsable de unidad organica, o responsable de
unidad orgénica, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga uno
© mas equipos a su cargo. :

e) Un (01) afio como asesor de alta direccion, jede de gabinete, o el que haga sus veces en el
Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo.

f) Dos (02) afios en puestos de alta direccion o ei que hagas sus veces en el sector privado con
personal a cargo.

g) Dos (02) afios en los demas casos de asesorias profesionales no contempiadas en los

Supuestos antericres.

h) Dos (02) afios como especialista, coordinador o supervisor en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
No Aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL 1
Empleado de EC GERENTE(A) DE DESARROLLO URBANO
Confianza
Funciones del cargo estructural:

A. Proponer la formulacién de Planes y proyectos de Acondicionamiento Territorial de

nivel distrital; identificando Ilas areas urbanas y de éxpansién urbana, dreas de

proteccién agricola y de conservacion ambiental, de acuerdo con las normas previstas.

Controlar y supervisar los proyectos de Habilitacion Urbana y edificaciones en atencion

a ias normas técnicas y legales vigentes.

Supervisar el adecuado otorgamiento de las Licencias de Habilitacién Urbana y

Licencias de Edificacion en el marco de la Ley N° 29090 y modificatorias.

Realizar actividades de control urbano y conservacién del mobiliario urbano.

Proponer e implementar campafias de sensibilizacién para la obtencion de las licencias

de habilitacién urbana y licencias de edificacion.

Emitir opinién técnica sobre Ia creacion de municipalidades de Centros Poblados.

Evaluar posibles requerimientos de modificaciones y/ o actualizaciones del Plan de

Desarrollo Metropolitano, respecto al ambito jurisdiccional de la Municipalidad Distrital

de Chilca, ante Ia Municipalidad Provincial.

H. Aprobar y otorgar licencias, autorizaciones y certificaciones en materia urbanistica y
edificatoria. '

I Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.

J. Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.

K. Las demas funciones que le asigne Gerencia Municipal en el marco de Su competencia
0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

mo o w
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sl Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia de formacion académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419). Un
(01) afio de Titulo Profesional se convalida con:

a) Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestion municipal y/o gestién pablica.

b) Grado de Bachiller otorgado por Universidad y estudios de Maestria,
acreditando estudios culminados o la condicién de egresado.

Experiencia
a) Experiencia general: cuatro (04) arios.

b) Experiencia especifica: . b :

a. Tres (03) afios en funcién o materia relacionados a gestion municipal y/o gestion
publica. =R

b. De estos tres (03) afios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos qirecnvos en

el sector publico o privado o su equivalencia, de estos tres (03) afios, un afo

(01) en el sector publico.

Equivalencias (Articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419), se contabiliza de nivel
jerarquico similar o equivalente a un (01) afio de experiencia como a:
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a) Un (01) afio como funcionario publico de eleccién popular, directa y universal

b) Un (01) afio como funcionario publico de designacion regulada

¢) Un (01) afio como funcionario piblico de érgano de alta direccién o miembro de consejo
directivo, o miembro de directorio de empresa estatal.

d) Un (01) afio en cargo directivo, jefatural o responsable de unidad organica, o responsable de
unidad organica, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga uno
0 mas equipos a su cargo.

€) Un (01) afio como asesor de alta direccion, jede de gabinete, o el que haga sus veces en el
Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo. S

f) Dos (02) afios en puestos de alta direccion o el que hagas sus veces en el sector privado con
personal a cargo.

g) Dos (02) afios en los demés casos de asesorias prefesionales no contempladas en los
Supuestos anteriores. ‘

h) Dos (02) afios como especialista, coordinador o supervisor en el secter plblico ¢ privade

Requisitos adicionales
No Aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de EC GERENTE(A) DE SERVICIOS MUNICIPALES Y
Confianza GESTION AMBIENTAL
Funciones del cargo estructural: *f

A. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con Ia prestacion de
los servicios publicos que atiende la Municipalidad Distrital de Chilca.

B. Proponer normas complementarias para el mejoramiento continuo de los servicios
pubiicos que brinda ia municipalidad.

C. Programar, coordinar y ejecutar las acciones para Ia limpieza de los espacios publicos,

la recoleccién selectiva y transportar los residuos sélidos, hasta su disposicion final

ambientalmente segura.

Implementar la gestién integral de los residuos sélidos de la jurisdiccién.

Planificar, organizar y controlar las actividades de control y seguimiento, barrido y

recoleccién y de disposicion final.

Planificar, dirigir y supervisar todas las actividades destinadas a proporcionar al

ciudadano un servicio en condiciones de oportunidad y calidad.

Facilitar el reaprovechamiento de los residuos sélidos y asegurar su disposicién final

diferenciada y técnicamente adecuada.

Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.

Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.

Las demas funciones que le asigne Gerencia Municipal en el marco de su competencia

0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

mo
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|| Requisitos del cargo estructural:
»'| Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica '
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia de formacién académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419). Un
(01) afio de Titulo Profesional se convalida con:

a. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia

especifica adicional en gestion municipal y/o gestién publica.
b. Grade de Bachiller otorgado por Universidad y estudios de Maestria,

acreditando estudios culminados o la condicién de egresado.

Experiencia
a) Experiencia general: cuatro (04) afios.

1 b) Experiencia especifica: . : = ‘

: a. Tres (03) aftos en funcién o materia relacionados a gestion municipal y/o gestién
publica. e

b. De estos tres (03) afios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos d~lrect|vos en
el sector publico o privado o su equivalencia, de estos tres (03) afios, un afo
(01) en el sector publico.

Equivalencias (Articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419), se contabiliza de nivel
jerarquico similar o equivalente a un (01) afio de experiencia como a:
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9
h)

Un (01) afio como funcionario publico de eleccién popular, directa Yy universal

Un (01) afio como funcionario publico de designacion regulada

Un (01) afio como funcionario pubiico de érgano de alta direccién o miembro de consejo
directivo, o miembro de directorio de empresa estatal.

Un (1) afic en cargo directivo, jefatural o responsable de unidad organica, o responsable de
unidad orgénica, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga uno
0 mas equipos a su cargo.

Un (01) afio como asesor de alta direccién, jede de gabinete, o el que haga sus veces en el
Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo.

Dos (02) arios en puestos de alta direccién o el que hagas sus veces en el sector privado con
personal a cargo.

Dos (02) afios en los demas casos de asesorias profesionales no contempladas en los
supuestos anteriores.

Dos (02) afios como especialista, coordinador o supervisor en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
No Aplica
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/s> Requisitos del cargo estructural:

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de EC GERENTE(A) DE DESARROLLO SOCIAL
Confianza

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, evaluar y Supervisar las actividades para promover el desarrollo social
distrital del &mbito jurisdiccional.

Proponer, evaluar y gestionar proyectos sociales.

Planificar, gestionar, supervisar y controlar los apoyos sociales, convenios,
transferencias de recursos financieros y/o bienes.

Proponer estrategias de distribucion de los productos de los programas sociales de Ia
municipalidad.,

Propiciar la participacion de Ia comunidad, en las fases del proceso de gestion de los
programas sociales de apoyo alimentario.

Disponer realizar capacitacién a los representantes de los beneficiarios de los
programas sociales.

Disponer la actualizacién del padrén de beneficiarios de los programas sociales.
Proponer proyectos de normas con enfoque de desarrollo e inclusion social.

Normar, coordinar y fomentar el deporte y recreacion de la nifiez y de los vecinos.
Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.

Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.
Las demas funciones que le asigne Gerencia Municipal en el marco de su competencia
0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

mm o ow »
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“Formacién académica

"a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia de formacién académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419). Un
(01) afio de Titulo Profesional se convalida con:

a. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestién municipal y/o gestion publica.

b. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y estudios de Maestria,
acreditando estudios culminados o la condicién de egresado.

Experiencia
L @) Experiencia general: cuatro (04) arios.

.-EP) Experiencia especifica:
A .

a. Tres (03) afios en funcién o materia relacionados a gestién municipal y/o gestién
publica. S

b. De estos tres (03) afios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en
el sector publico o privado o su equivalencia, de estos tres (03) afios, un afio
(01) en el sector publico.

Equivalencias (Articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419), se contabiliza de nivel
jerarquico similar o equivalente a un (01) afio de experiencia como a:
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a) Un (01) afio como funcionario publico de eleccién popular, directa Y universal

b) Un (01) afio como funcionario publico de designacién regulada

¢) Un (01) afio como funcionario publico de érgano de alta direccién o miembro de consejo
directivo, o miembro de directoric de empresa estatal.

d) Un(01) afioen cargo directivo, jefatural o responsable de unidad organica, o responsable de
unidad orgdnica, o responsable de unidad funcicnal formaimente establecida que tenga uno
© mas equipos a su cargo.

e) Un (01) afio como asesor de alta direccién, jede de gabinete, o el que haga sus veces en el
Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo.

f)  Dos (02) afios en puestos de alta direccién o el que hagas sus veces en el sector privado con
personal a cargo.

g) Dos (02) afios en los demas casos de asesorias profesionales no contempladas en los
Supuestos anteriores.

h) Dos (02) afios como especialista, coordinador o supervisor en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
No Aplica

]
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-
CLASIFICACION SIGLA CARGOC ESTRUCTURAL
Empieado de EC JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
Confianza
Funciones del cargo estructural:

Dirigir los procesos de contratacion de bienes, sarvicios y cbras.

Elaborar y proponer el proyecto de Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Organizar y supervisar la realizacion del inventario institucional,

gro(geder con los actos preparatorios de Ias contrataciones de la Municipalidad Distrital
e Chilca.

Formar parte de los Comités de Seleccion referentes a los procesos de licitacion y

concurso publico.

Verificar la necesidad real de los bienes solicitados por las diferentes unidades

organicas dentro de los objetivos y limites presupuestales de la institucion.

Efectuar y coordinar Ia suscripcion de los contratos, la emisién de érdenes de compra,

de 6rdenes de servicio y el registro de la fase de compromiso presupuestal.

Elaborar la documentacion y demas formatos establecidos por el OSCE en el proceso

de contratacién institucional.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de administracién del almacén

institucional.

J. Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.

K. Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.

L. Las demas funciones que le asigne la Oficina General de Administracion en el marco de

Su competencia o aquellas que le corresponda por norma expresa.

O0w>»

X @ m m

i, | Requisitos del cargo estructural:
-~ | Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica : _
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia de formacién académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de la Ley N° 31419). Un
(01) afio de Titulo Profesional se convalida con:

a. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestion municipal y/o gestion publica.
3 b. Grado .de Bachiller otorgado por Universidad y estudios de Maestria,
;‘ acreditando estudios culminados o la condicién de egresado.
5’ Experiencia
a) Experiencia general: cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica: : . :
a. Tres (03) afios en funcién o materia relacionados a gestion municipal y/o gestién
publica. e
b. De estos tres (03) afios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en
el sector publico o privado o su equivalencia, de estos tres (03) afios, un afio
(01) en el sector publico.

Equivalencias (Articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 31419), se contabiliza de nivel
Wrérquico similar o equivalente a un (01) afio de experiencia como a:
o
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

Un (01) afio como funcionario publico de eleccién popular, directa Y universal
Un (01) afio como funcionario publico de designacion regulada

oo

€. Un (01) afio como asesor de alta direccion, jede de gabinete, o e que haga sus
veces en el Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo.

f.  Dos (02) afios en puestos de alta direccion o el que hagas sus veces en el sector
privado con personal a cargo. 5

g. Dos (02) afios en los demas casos de asesorias profesionales no contempladas en ,
los supuestos anteriores.

h. Dos (02) afios como especialista, coordinador o supervisor en el sector publico o

privado /

Requisitos adicionales
Certificacion del OSCE, bajo los lineamientos del OECE

pag. 40



CHILCR A

CARGO ESTRUCTURAL

, Empleado de

; JEFE(A) DE LA OFICINA DE GESTION DE
Confianza

RECURSOS HUMANOS

—

A. Prop_icjar, Pregramar, dirigir v controlar |as actividades relacionadas con el desarrollo y
administracién del recurso humano institucional,

B. Elaborar el Manual de Clasificador de Cargos, el Cuadro para Asignacion de Personal,
el Presupuesto Analitico de Personal, el Cuadro Nominativo de Personal v el Plan de
Desarrollo de las Personas. :

- Controlar la asistencia Y permanencia del recurso humano.
Elat?orar mensualmente las planillas de pago de remuneraciones Y pensiones.

Procesos Administrativos Disciplinarios.
- Formar parte del Comité de Administracién de Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE).
. Controlar la declaracién de informacién a través del Programa de Declaracion
Telemética, las liquidaciones de Impuestos, Retenciones Yy Aportaciones (Retenciones
del Impuesto a Ia Renta, ESSALUD, AFP Net, ONP y otros).

Adecuar la actuacién Institucional a la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de Jo establecido por Ley.

equisitos del cargo estructural:
'//Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia de formacién académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de Ia Ley N° 31419). Un
(01) afio de Titulo Profesional se convalida con:

a. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestién municipal y/o gestién publica.

b. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y estudios de Maestria,

L acreditando estudios culminados o la condicion de egresado.

Experiencia
a) Experiencia general: cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica: N
a. Tres (03) afios en funcidn o materia relacionados a gestion municipal y/o gestién
publica.
b. De estos tres (03) afios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en
el sector publico o privado o su equivalencia, de estos tres (03) afios, un afio
(01) en el sector publico.

Equivalencias (Articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 3141 9), se contabiliza de nivel
jerarquico similar o equivalente a un (01) afio de experiencia como a:

EPN
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

a. Un (01) afio como funcionario publico de eleccién popular, directa Y universal

b. Un (01) afio como funcionario publico de designacién regulada

€. Un (01) afic como funcicnario publico de érgano de alta direccion o miembro de
consejo directivo, o miembro de directorio de empresa estatal.

d. Un (01) afio en cargo directivo, jefatural o responsable de unidad organica, o
responsable de unidad organica, 0 responsable de unidad funcional formalmente
establecida que tenga uno o mas equipos a su cargo.

€. Un (01) afio como asesor de alta direccion, jede de gabinete, o ¢ que haga sus
veces en el Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo.

. Dos (02) afios en Puestos de alta direccion o ej Que hagas sus veces en el sector
privado con personal a cargo.

g. Dos (02) afios en los demés casos de asesorias profesionales no contempladas en
los supuestos anteriores. ia

h. Dos (02) afios como especialista, coordinador o supervisor en el sector publico o
privado

Requisitos adicionales
No Aplica
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CARGO ESTRUCTURAL 7
SUBGERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES 7

Empleado de
Confianza

Proponer normas co
Mmunicipales.

Resolvgr asuntos administrativos de su competencia a ftravés de resoluciones sub
gerenciales.

Defensa Civil.

Planear, organizar, ejecutar, supervisar y controlar las actividades de Defensa Civil en el
Distrito de Chilca,

Coordinar acciones con entidades publicas, privadas Yy nacionales respecto a Ia
prevencién y récuperacion en casos de desastres.

Proponer Y ejecutar lineamientos para el servicio publico de transporte en vehiculos
menores.

Efectuar el registro de hechos vitales en el &mbito jurisdiccional.
Asignar funciones a| personal a su cargo en e marco de lo establecido por Ley.
Elaborar, aproba!r y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional,

_Requisitos de| cargo estructural:

b) Grado/situacion académica

Experiencia
Experiencia general: cuatro (04) arios.

ii4 f-Formacién académica

Universitaria completa

7
j
Nivel educativo 1

Titulo profesional otorgado por universidad o Su equivalencia de formacién académica

Equivalencias (Numeral 24.1 del articulo 24 del Reglamento de Ia Ley N° 31419). Un
(01) ario de Titulo Profesional se convalida con:

a. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia
especifica adicional en gestion municipal y/o gestion publica.

b. Grado de Bachiller otorgado por Universidad y estudios de Maestria,
acreditando estudios culminados o la condicién de egresado.

}| b) Experiencia especifica:

a. Tres (03) afios en funcién 0 materia relacionados a gestion municipal y/o gestio’J
publica. g

b. De estos tres (03) arios, un (01) afio debe ser en puestos o cargos directivos en
el sector publico o privado o su equivalencia, de estos tres (03) afios, un afio
(01) en el sector publico.

Equivalencias (Articulo 25 del Reglamento de I3 Ley N° 31419), se contabiliza de nivel
jerérquico similar o equivalente a un (01) afio de experiencia como a:
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

I ¢) Un \Oj) afio como funcionario publico de 6rgano de alta direccion o miembro de

d) Un (01) afio en cargo directivo, jefatural o 'ésponsable de unidag organica, o

e) Un (01) afio Como asesor de altg direccién, jede de gabinete, o el que haga sus
veces en el Poder Ejecutivo, Poder Judicial y Poder Legislativo.

f) Dos (02) afios en puestos de alta direccién o el que hagas sus veces en e sector
Privado con personal a cargo.

g) Dos (02) afios en los demas casos de asesorias profesionales no contenipladas en
los supuestos anteriores.

h) Dos (02) afios como especialista, coordinador o supervisor en el sector publico o
privado :

/ establecida que tenga uno o mas €quipos a su cargo.

Requisitos adicionales
No Aplica
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SERVIDOR PUBLICO
DIRECTIVO
SUPERIOR
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Plblico
Ejecutivo

SP -DS JEFE(A) DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

FINANCIERA

Funciones de] cargo estructural:

A. Elaborar los libros contables de I3 Municipalidad Distrital de Chilca.

B. Formular los estados financieros e informacion complementaria. mensuales, trimestrales
y de cierre de gjercicio anual de Ia entidad, con sujecién al sistema contable.

C. Presentar los Estados Financieros y Presupuestarios mensuales, trimestrales y anual en
las fechas establecidas por Ia Direccion Nacional de Contabilidad Publica.

D. Presentar Y exponer los Estados Financieros de cierre de ejercicio anyal ante el Concejo
Municipal para su aprobacion.

E. Supervisar y gestionar la fase devengado de ejecucién del gasto publico que se deriva
de un gasto aprobado y comprometido dentro de los créditos presupuestarios
aprobados en el présupuesto institucional a través del SIAF.

F. Verificar las conciliaciones de los registros contables y de las recaudaciones diarias de

caja de la municipalidad,

. Gestionar las cuentas bancarias de Ia Municipalidad Distrital de Chilca, depositando en

por la Municipalidad, revisando toda la documentacion que sustente el pago.
Realizar la Programacion Mensual de Pagos y las ampliaciones de Calendario mensual
de Pagos a través del SIAF, por toda fuente de financiamiento.
Realizar el registro de |a fase girado en el SIAF de los compromisos contraidos y
devengados, con cargo a la correspondiente especifica de gasto y fuente de
financiamiento.
Supervisar y controlar el registro en el SIAF-SP de los ingresos en la fase determinado y
recaudado.
Controlar y custodiar dinero en efectivo, especies valoradas, y demas valores
Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.
Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.
Las demas funciones que le asigne la Oficina General de Administracién en el marco de
Su competencia o aquellas que le corresponda por norma expresa.

ozzr x

Requisitos del cargo estructural: e
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional en Contabilidad.

Experiencia
-| @) Experiencia general: tres (03) arios en el sector publico y privado.

s

b) Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o
gestion publica, de los cuales un (01) afio minimo debe ser de experiencia en el sector

publico.
Requisitos adicionales
No Aplica '
S,
S
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Servidor Publico
Ejecutivo

Funciones dej cargo estructural:

A. Programar, organizar, dirigir e implementar
| informéticas y uso de tecnologias de informacion,

Soporte a las Operaciones que realizan las uni organizacion. ’
Brindar asistencia técnica a los usuarios a quienes se les ha asignado Computadoras o
laptops institucionales.

C. Emitir opinién técnica sobre aspectos relacionados con |os sistemas de informacion y
desarrollo tecnolégico.

D. Mantener |5 Operatividad y actualizacion del portal de transparencia estandar, portal
web, intranet y otros dela Municipalidad.

E. Formular Propuestas para impulsar el proceso de desarrolio e innovacion tecnoldgica
Para la mejora de Ig gestioén publica.

F. Mantener un adecuado nivel de integracion tecnoldgica de I3 Municipalidad: as; como de
administrar, desarrollar, mantener [os recursos y sistemas informaticos, y brindar
seguridad a Ia informacién institucional.

H. Proponer, dirigir y ejecutar e plan anual de mantenimiento y de contingencia de Ia
infraestructura tecnoldgica.

l.  Administrar y brindar seguridad a I3 red de datos, estableciendo niveles de accesos y
permisos en el nive| institucional.

J. Asignar funciones a| personal a su cargo en e marco de lo establecido por Ley.

K. Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.

L. Las demas funciones que le asigne la Oficina General de Administracion en el marco de
SuU competencia o aquellas que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: j
Formacién académica j

a) Nivel educativo
Universitaria completa

Grado/situacién académica TE
Titulo profesional en Ingenierfa Informatica, Ingenierfa de Sistemas 6 profesién afin.

Equivalencia para Bachiller: Un (01) afio de Titulo Profesional se convalida con:
1

Grado de Bachiller otorgado por Universidad y dos (02) afios de experiencia especifica
adicional en gestién municipal y/o gestion publica. :
2. Grado de Bachiller otorgado por Universidad Yy estudios de Maestria, acreditando estudios
culminados o la condicién de egresado.
3. Titulo profesional en Instituto o Escuela de Educacion Superior y dos (02) arios de experiencia

especifica adicional en gestion municipal y/o gestién pablica.

Experiencia
a) Experiencia general: tres (03) afios en e sector publico y privado.

gestion publica, de los cuales un (01) afio minimo debe ser de experiencia en el sector

publico.
Requisitos adicionales
No Aplica

b) Experiencia eéspecifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o —/




Ser\'I:i:ior P_L'lbiico ' JIEFE A DE PLANEAMIENTO,
=jecutivo MODERNIZACION E INVERSIONES

- Coordinar con |las unidades organicas de la
asesorarias durante el proceso de planeamiento.

B. Form_ular Y proponer las politicas de gestion municipal que orientaran a toda Ia

organizacién, [

C. Dirigir v conducir el proceso de elaboracion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo
Local concertado (PDLC), Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo |
Institucional (POI), considerando los lineamientos de politica nacional, regional y local.

- Evaluar los resultados en funcién de los indicadores y metas previstas en el Plan
Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional.
Coordinar e implementar las normas, metodologias, instrumentos, estrategias y
lineamientos sobre simplificacion administrativa, calidad de Ia prestacion de los
servicios municipales y gestion por procesos.

Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacién de la entidad, asi como la
aboracion i i '

Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas.

Coordinar y elaborar Directivas Internas y Reglamentos de acuerdo a necesidad
institucional, en coordinacién con las diferentes unidades orgénicas.

Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.

Las demas funciones que le asigne la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
en el marco de su competencia o aquellas que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural: =
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica - : =
Titulo profesional en Administracion, Economia, Ingenierfa de Sistemas & profesion afin.

£US!- | Experiencia
é‘o a) Experiencia general: tres (03) afios en el sector pablico Yy privado.
3
\Z 2 ¢ :
% s b) Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o
> G@ﬁ‘.‘f gestion publica, de los cuales un (01) aflo minimo debe ser de experiencia en ei sector
publico.

Requisitos adicionales
No Aplica
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CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico
Ejecutivo

A. Desarrollar las fases de Programacisn, formulacion, gjecucion, control Yy evaluacién del
proceso presupuestario en la Municipalidad Distrital de Chilca,

B. Asesorar a [as unidades orgénicas de |g Municipalidad Distrita| de Chilca en |5
formulacion, ejecucion y evaluacién del bresupuesto. :

C. Elaborar |3 Programacion Multianual Presupuestaria, Formulacién Presupuestaria, '
segun marco normativo.

D. Emitir informes conteniendo analisis presupuestario institucional.

E. Realizar las evaluaciones del preésupuesto en forma anual Y semestral, conforme Io
sefiala la Direccién General de Presupuesto Publico.

F. Elaborar Y Proponer para su aprobacién los proyectos de modificacién presupuestaria,

G. Efectuarla certificacion y control del presupuesto de gasto con relacién a la recaudacion
de los ingresos.

H. Coordinar y efectuar las conciliaciones Présupuestales y financieras con |a Contadurfa
Publica de la Nacién.

l.  Presentarla conciliacion del marco legal y ejecucion del presupuesto publico.

J. Formular el Presupuesto Institucional determinando la estructura funcional del Pliego a
nivel de Categoria de Gasto, Grupo Genérico de Gasto y Fuente de Financiamiento y
proponer su aprobacién en Concejo Municipal.

K. Velar por el cumplimiento de las normas presupuestarias.

L. Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.

M. Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.

N. Las demés funciones que le asigne la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

en el marco de su competencia o aquellas que le corresponda por norma expresa.

! [_Requisitos del cargo estructural:
| Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica ’
Titulo profesional en Contabilidad, Administracién 6 Economia.

| Experiencia :
a) Experiencia general: tres (03) afios en el sector publico y privado.

S e

Ll

D) Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a Ia gegtiér! municipal y/o
" gestién publica, de los cuales un (01) afio minimo debe ser de €Xxperiencia en el sector

publico.

[equisitos adicionales

No Aplica
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CARGO ESTRUCTURAL

Ser\éi.dor Publico SUBGERENTE DE RENTAS

ecutivo

. Ejecutar, distribuir Y notifi
del impuesto predial, impu i j iquidacién de arbitrios municipales.

B. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades necesarias para la
determinacion y notificacién de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

C. Gesti_onar el proceso de recaudacion y control de |a deuda tributaria de Jos
contribuyentes del distrito.

D. Proponer programas y/o campafias destinadas a incentivar Ia recaudacion de los tributos
municipales y demés obligaciones tributarias,

E. Emitiry notificar los valores por omisién al Pago e incumplimientos detectados a partir de
la presentacion de [as declaraciones juradas por parte de los contribuyentes.

F. Elaborar y Supervisar las Resoluciones de Determinacién de arbitrios de limpieza
publica del contribuyente.

G. Aplicar correctamente Ia Ley de Tributacion Municipal, Cédigo tributario y otras normas
de acuerdo a su competencia.

| H. Mantener actualizada la informacién en las Cuentas corrientes, de los contribuyentes en
relacién al proceso de recaudacion y control del cumplimiento  de las obligaciones
tributarias.

Transferir la informacion sobre los valores Cuyas deudas se encuentren en calidad de
exigibles coactivamente a Ia Subgerencia de Fiscalizacion y Ejecucion Coactiva.

psad G J.  Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de Io establecido'por Ley. :
£ VOR® % K. Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.
B 2L Las deméas funciones que le asigne la Gerencia de Administracion Tributaria en el marco
o o el de su competencia o aquellas que le corresponda por norma expresa.

ke kb

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

A\ | b) Gradossituacion académica

el

/V;ofb-“ Titulo profesional en Derecho, Contabilidad, Administracién 6 Economia.
T :
L%; : g Experiencia

‘:9.02 2&,"2 a) Experiencia general: tres (03) afios en el sector publico y privado.

/ b) Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal y/o
gestion publica, de los cuales un (01) afio minimo debe ser de experiencia en el sector
publico.

Requisitos adicionales
No Aplica
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‘ CLASIFICACION

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico
Ejecutivo
Funciones de| cargo estructural:

SUBGERENTE DE FISCALIZACION Y
EJECUCION COACTIVA

A. Organizar, coordinar y controlar |a ejecucion coactiva de obligaciones tributarias Yy no
tributarias, que sean exigibles coactivamente,

B. Gozarde autonomia funcional en pracedimientos de ejecucion coactiva.

C. Supervisar e cumplimiento de los plazos y procedimiento establecidos por ley, respecto '
del inicio del procedimiento de ejecucion coactiva.

D. Programar, coordinar, ejecutar, controlar Y supervisar las acciones de coercion dirigidas
al cumplimiento de |3 obligacioén tributaria Yy no tributaria.

E. Resolver |as solicitudes de suspension, tercerias y escritos presentados por
los administrados en relacion a los procedimientos de ejecucion coactiva

F. Ejecutarlas garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo 3 ley

G. Disponer los embargos tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares de
acuerdo a ley.

H. Programar, Supervisar, dirigir, ejecutar Yy controlar las campafias de fiscalizacion
destinadas a verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias. ~

I Actualizar y/o ampliar la base tributaria existente.

J. Verificar y controlar en forma selectiva la veracidad de la informacién declarada por los
administrados en el registro de contribuyentes y predios.

K. Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley

L. Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional

M. Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Administracién Tributaria en el marco

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica :
Titulo profesional en Derecho, Administracion 6 Economia

Experiencia
a) Experiencia general: tres (03) afos en el sector publico y privado.

b) Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a Ia ge_stiéq municipal y/o
gestion publica, de los cuales un (01) afio minimo debe ser de experiencia en el sector

publico.

Requisitos adicionales 1

/‘ B LNo Aplica
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CARGO ESTRUCTURAL

Serv(dor P_L’:blico SUBGERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y
Ejecutivo PRODUCTIVO

A. Realizar actividades vinculadas con la promocién del desarrolio econdmico, empresarial,
productivo y formalizacién del comercio.

B. Promover la competitividad econdmica en el distrito, impulsando Ia actividad empresarial
de las micro, pequefias y medianas €mpresas.

C. Realizar campafias de informacién Y promocién para Ia mejor organizacién de los
agentes econémicos que operan en el distrito.

D. Realizar ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales.

E. Promover |3 creacién de mecanismos de comercializacién Y consumo de productos
propios de Ia localidad.

F. Desarrollar camparias de promocién mediante la organizacion de ferias y exposicién de
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adecuados servicios turisticos.
J. Controlar el desenvolvimiento de |a actividad turistca en g distrito,
concentrando su atencion en e mejoramiento de la atencion a los turistas y visitantes.
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Requisitos del cargo estructural:

&-}dad B j
(# yope %\ | Formacién académica =
g ég 3 % a) Nivel educativo W

y .

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica . -
Titulo profesional en Administracion, Economia, Derecho 6 profesion afin

Experiencia j
a) Experiencia general: tres (03) arios en el sector publico y privado.

b) Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gegtiér! municipal y/o
gestion publica, de los cuales un (01) afio minimo debe ser de experiencia en el sector

‘ L publico.

| Requisitos adicionales I

No Aplica
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CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico

SUBRGERENTE DE COMERCIO, LICENCIAS Y
Ejecutivo

CONTROL SANITARIO

SR

A. Emitir licencias de funcionamiento en sus diversas modalidades.
B. Proponer normas para el acopio, distribucion, almacenamiento Y comercializacion de
alimentos y bebidas.
C. Efectuar control posterior de los locales comerciales y de servicios que han obtenido
licencia de funcionamiento. ,
D. Promover ferias Yy comercializacion de productos alimenticios, agropecuarios y
artesanales.
E. Disponer el control del acaparamiento, Ia especulacion y la adulteracion de productos.
F. Programar Y ejecutar operativos inopinados de fiscalizacién a locales comerciales y de
servicios.
C. Sensibilizar a los comerciantes informales para su pronta formalizacién.
H. Gestionar Ia comercializacién de productos agricolas Y agropecuarios en los mercados
de abastos de la localidad.
l.  Impulsar estrategias para la formalizacién del comercio e integrar preferentemente a los
mercados de abasto.
Incentivar que los productores agropecuarios del ambito distrital oferten y vendan sus
productos de la chacra a Ia mesa en los mercados de abastos de la localidad.

Bequisitos del cargo estructural; j
Formacién académica 7

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica :
Titulo profesional en Administracion, Economia, Derecho 6 profesion afin

Experiencia
a) Experiencia general: tres (03) afios en el sector publico y privado.

b) Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la ge§tiéq municipal y/o
gestion pablica, de los cuales un (01) afio minimo debe ser de experiencia en el sector

publico.

Requisitos adicionales
Do Aplica
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Servidor Publico

am

x ©

CARGO ESTRUCTURAL

SUBGERENTE DE DESARROLLO TERRITORIAL

Ejecutivo

Otorgar licencias d
modalidades.

Emitir autorizacion para realizar obras en areas publicas, reparaciones Y ampliacién de
servicios basicos, de infraestructura de teiecomunicaciones, de redes de banda ancha, y
para la instalacién de gas domiciliario.

Inspeccionar y emitir informe técnico respecto a los expedientes en tramite para la
dacién de licencias de edificacion y licencias de habilitacién urbana en todas sus
modalidades.

Evaluar las solicitudes de licencias, autorizaciones y certificaciones en materia
urbanistica y edificatoria

Efectuar la visacion de planos.

Realizar el control urbano permanente, fiscalizando el debido cumplimiento de las
normas relativas a construccién.

Verificar el avance del proceso constructivo de las obras que cuentan con licencia de
edificacion.

certificado de alineamiento vial, certificado de finalizacién de obra, autorizacién para el
uso de la via publica, certificado de jurisdiccion y demés procedimientos administrativos
establecidos en el TUPA de I3 entidad.

Atender y resolver |as quejas y denuncias presentadas por los administrados por
incumplimiento a las normas vigentes.

Emitir autorizaciones y certificaciones en materia de edificaciones, urbanismo y ornato.
Evaluar las solicitudes de Subdivisiones, parcelaciones y/o independizaciones.

Apoyar la labor de las Comisién Técnica Calificadora de licencias de edificacion y

habilitacién urbana.
- Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.

. Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano en el marco de su

competencia o aquellas que le corresponda por norma expresa.

| Requisitos del cargo estructural:

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en Arquitectura o Ingenieria Civil

—
Eormacién académica 1

Experiencia j

a) Experiencia general: tres (03) afios en el sector publico y privado.

2 b) Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o

gestion publica, de los cuales un (01) afio minimo debe ser de experiencia en el sector
publico.

Requisitos adicionales :
LNo Aplica -

pég. 54



Ser\éi_dor Publico SUBGERENTE DE PARTICIPACION Y SEG

Requisitos del cargo estructural:

cutivo CIUDADANA

de prevencién de delits, gérantizar la seguridad a los

- Organizar ¢| servicio de Seguridad Ciudadana, de acuerdo a las normas.

establecidas,

Proponer Ia realizacién de operativos preventivos y disuasivos, en coordinacion con |Ia
Policia Nacional de| Pert, el Ministerio Publico y otras dependencias publicas.
Establecer y disponer actividades €n materia de seguridad ciudadana y tranquilidad del
vecindario.

[_Formacic’m académica

Grado/situacion académica ‘ -
Titulo profesional en Administracion, Derecho, Sociologia o profesién afin

Nivel educativo
Universitaria completa

Experiencia 3 ’

Requisitos adicionales :
Capacitacion en Seguridad Ciudadana con 30 horas lectivas como minimo, otorgado en dos
(02) arios anteriores COmo maximo

gestidn pablica, de los cuales un (01) afio minimo debe ser de experiencia en el sector
publico.

b) Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados z 3 gestion municipal ylo 1

s
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Servidor Puabiico
Eiscutive

. Formuiar, proponer y aplicar hormas, poiiticas, programas y proyectos para ia gestion
ambiental, :

- Controlar y fiscalizar la emisign de humos, gases, ruidos y demas elementes
contaminantes de |a atmosfera y el ambiente,
Elaborar y proponer proyectos orientados a Ia mejora de la calidag ambiental, asi como
rromaver |a educacion e investigacién ambiental.
Implementar |as politicas, estrategias y planes en materia de cambio climatico,
diversidad biolégica y afines para el distrito.

Promover inicidticas en materias de eco eficiencia publica y privada.

competencia.
Promover Ia creacion de la Comision Ambiental Municipal.

Monitorear, vigilar, supervisar y fiscalizar la caligad ambiental del aire Y residuos sélidos.
Apoyar la labor de la Subgerencia de Servicios Municipales en materia de residuos
sélidos Mmunicipales, confinamiento y disposicién final de residuos solidos municipales.

- Asignar funciones a| personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.
Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.

. Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental en g marco de su competencia o aquellas que le corresponda por norma
expresa.

‘ ‘ Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa
ﬂ

b) Grado/situacion académica :
Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Agronomia, Biologfa, Ingenieria Agricola,
profesion afin

Experiencia —l
a) Experiencia general: tres (03) afios en | sector publico y privado.

gestion publica, de los cuales un (01) afio minimo debe ser de experiencia en el sector

b) Experiencia especifica: dos (02) afios en temas reiacionados a Ia gestion municipal y/o
publico.

Requisitos adicionales : '
Capacitacion en Gestién Ambiental con 30 horas lectivas como minimo, otorgado en dos
24 (02) afios anteriores como maximo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOSDE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFiCACiéN SiGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico SP-DS SUBGERENTE DE SERVICIOS SOCIALES
Ejecutivo

Funciones de] Cargo estructural:

_J>

Planificar, programar, organizar, dirigir, monitorear y evaluar los procesos y actividades
correspondientes a |a gestion cultural de| distrito.
B. Organizar y realizar actividades de difusién artistica, educativa, cultural, folklorica,

| deportiva y recreativa,

C. Realizar actividades que refuercen la cultura e identidad local, promoviendo su
réconocimiento y estimulo.

D. Generar espacios para la recreacién y el deporte.

E. Velar, defender Y proteger los derechos de la nifia, nifio y adolescente en ¢ ambito

distrital.

G. Brindar atencion prioritaria a las nifias, nifios y adolescentes en riesgo y su familia, en
los servicios sociales del gobierno local.

H. Promover I3 participacion e integracion social, econémica y cultural de la persona adulta
mayor.

Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.
Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social en e marco de su
Competencia o aquellas que le corresponda por norma expresa,

Requisitos del cargo estructural: j
Formacién académica =

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica : : . _
Titulo profesional en Administracion, Sociologfa, Psicologia, Asistencia Social, Trabajo
Social 6 profesién afin

Experiencia ]
a) Experiencia general: tres (03) afios en g sector publico y privado.

b) Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a Ia gestiéq municipal y/o
gestion publica, de los cuales un (01) afio minimo debe ser de experiencia en el sector
publico.

Requisitos adicionales _
Capacitacién en Servicio Social con 30 horas lectivas como minimo, otorgado en dos (02)
afios anteriores como maximo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACI()N) SIGLA , CARGO ESTRUCTURAL

Ser\éidor Publico SP -DS [ SUBGERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES
jecutivo ’

Funciones de| Cargo estructural:

A. Mejorar el nivel nutricional de los sectores mas pobres y asi contribuir a optimizar la
calidad de vida de este sector de Ia poblacion.

B. Debatiry seleccionar el tipo de productos alimentarios a ser adquiridos.

C. Elaborar las especificaciones técnicas de los programas alimentarios de acuerdo z los
criterios de la racion alimenticia.

D. Realizarla evaluacién socio econdmica de los beneficiarios,

E. Registrar 3 Jog Comités del Vaso de Leche y de los diversos programas sociales de
acuerdo a norma legal.

F. Efectuarla inscripcion y seleccién de beneficiarios.

G. Preparar e informe de distribucién de raciones alimentarias.

H. Supervisar Ia entrega de productos de acuerdo al cronograma establecido y por racion

alimenticia diaria.

l.  Supervisar 3 los Comités del Vaso de Leche y de los demas programas alimentarios
durante la entrega de las raciones.

J. Velar por Ia adecuada adquisicion, recepcion, distribucion Yy uso de los productos del
Programa del Vaso de Leche y de los demas programas alimentarios.

K. Mantener, administrar y actualizar e| padrén de beneficiarios.

L. Mantener actualizada la base de datos de los beneficiarios de Jos Programas
Alimentarios que se administran,

M. Fiscalizar I3 calidad de alimentos entregados.

N. Proporcionar Ia informacién mensual de gastos e ingresos a la Contraloria General de Ia
Republica y al MIDIS segun corresponda.

O. Planificar Y ejecutar actividades relacionadas con |a proteccién, participacién y
organizacion de las personas con discapacidad del distrito.

P. Fomentar el ejercicio pleno de los derechos de las personas con discapacidad.

Q. Asignar funciones al personal a su cargo en el marco de lo establecido por Ley.

R. Elaborar, aprobar y derivar el Cuadro de Necesidades y el Plan Operativo Institucional.

S. Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social en el marco de su
competencia o aquellas que le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica : e
Titulo profesional en Administracion, Sociologia, 6 profesion relacionada a las Ciencias

Sociales.
/" v N | Experiencia
i S g a) Experiencia general: tres (03) afios en el sector publico y privado.
% ~
3 £ J

gestion publica, de los cuales un (01) afio minimo debe ser de experiencia en el sector

Jog rr e ' b) Experiencia especifica: dos (02) afics en temas relacicnados a la gestion municipal y/o |
publico.

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Puiblico SP-ES ANALISTA DE SISTEMA PAD
Especialista

Funciones del cargo estructural:

A. Apoyar profesionalmente la gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue
asignado(a).

B. Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automatico de datos.

C. Programary supervisar la implantacién de los sistemas de procesamiento electrénico de
datos.

D. Dirigir la ejecucion de estudios e investigaciones de factibilidad y aplicacion de sistemas
mecanizados.

E. Asesorar en asuntos de su especialidad.

F. Coordinar con otras dependencias para las aplicaciones de los nuevos sistemas
informaticos de necesidad institucional.

G. Realizar estudios de sistemas mecanizados y recomendar reformas y/o técnicas nuevas.

H. Efectuar supervisién y ejecuciéon de actividades en estudios de factibilidad para la

aplicacion de sistema mecanizados.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad orgénica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Gradof/situaciéon académica :
Titulo profesional en Ingenieria Informatica o Titulo profesional universitario que incluya
estudios de analisis de sistema informatico

Experiencia

a) Experiencia general
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en computacién, programacion de
Sistema PAD y conduccién de personal.

b) Experiencia especifica:
Un (01) aflo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE GHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico SP-ES ASESOR(A)
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Apoyar profesionalmente la gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue
asignado(a).

Ejecutar actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o politico, a funcionarios
de alto nivel.

Proponer pautas y politicas de promocion, desarrollo y/o perfeccionamiento de
programasy proyectos diversos.

Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas

Analizar expedientes y documentacion en materia de su competencia

Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacién para la
solucién de problemas y elaboracion de politicas

Emitir informes relacionados con el cargo que ejerce.

Elaborar e interpretar cuadros sistematizados.

Elaborar lineamientos, directivas y manuales relacionados con su especialidad.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de Ia especialidad

Absolver consultas formuladas, presentando alternativa de solucién

Ejecutar actividades relacionadas con su especialidad.

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucién de los objetivos de la unidad organica.

R M)
ZErXe~z @mMmu o w »

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura, Administracion, Derecho 6 Titulo
Profesional relacionado con la asesoria a gjercer

Experiencia

a) Experiencia general
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el sector publico o privado.

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

Requisitos adicionales
Capacitacion en Gestion Publica, Gestion Municipal o relacionado, con 30 horas lectivas
como minimo, otorgado en dos (02) afios anteriores como maximo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piiblico SP-ES ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO(A)
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Apoyar profesionalmente la gestién de la unidad organica u oficina a la cuai fue
asignado(a).

Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas

Analizar expedientes y documentacién en materia de su competencia

Emitir informes relacionados con el cargo que ejerce.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos.

Elaborar lineamientos, directivas y manuales relacionados con su especialidad.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

Participar en la formulacién y coordinacion de programas de su area.

Ejecutar actividades relacionadas con su especialidad.

Supervisar ocasionalmente la labor de personal técnico y auxiliar

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

FRXE"Tommoow »

Uis\\Requisitos del cargo estructural:

= LFormacién académica

.'{a) Nivel educativo
Universitaria incompleta

b) Grado/situacién académica
Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnol6gico
con estudios no menores de seis semestres académicos

Experiencia

/| @) Experiencia general
Experiencia laboral no menor de tres (03) arios en el sector publico o privado.

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

Requisitos adicionales

Capacitacion en Gestion Publica, Gestion Municipal o relacionado, con 30 horas lectivas
>£0mMo minimo, otorgado en dos (02) afios anteriores como maximo

.

X
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico SP-ES ASISTENTE(A) EN SERVICIO DE TRANSPORTE
Especialista

Funciones del cargo estructural:

20

“11

Apoyar profesionalmente la gestion de la unidad orgéanica u oficina a la cual fue
asignado(a).

Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas en materia de transporte y
transito

Proponer normas técnicas para ordenar y mejorar el transporte, transito y seguridad vial
en el ambito jurisdiccional

Analizar expedientes y documentacion relativa al transporte y transito

Emitir informes relacionados con el cargo que ejerce.

Elaborar e interpretar cuadros sistematizados.

Elaborar lineamientos, directivas y reglamentos relacionados con su especialidad.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de transporte y transito

Participar en la formulacién y coordinacién de programas de sectorizacion vial.

Ejecutar actividades relacionadas con su especialidad.

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

FRXe~T0mMm U ow »

" Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulo Profesional en Ingenieria del Transporte, Ingeniero Civil, Administrador o Abogado

Experiencia

a) Experiencia general
Experiencia laboral no menor de tres (03) arios en el sector publico o privado.

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

Requisitos adicionales g
Capacitacién en Transporte, Transito y/o Seguridad Vial, con 30 horas lectivas como
minimo, otorgado en dos (02) afios anteriores como maximo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico SP -ES ASISTENTE(A) EN SERVICIO JURIDICO
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Apoyar profesionalmente la gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue
asignado(a).

Ejecutar actividades especializadas de asistencia juridica

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas juridicas

Analizar expedientes y documentacion en materias de su competencia

Emitir informes legales respecto a expedientes puestos a su consideracion

Elaborar e interpretar normas del ente rector.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

Participar en la formulacién y coordinacién de programas de [ndole juridico.

Ejecutar actividades relacionadas con su especialidad.

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

“—Xemmuow »

Requisitos del cargo estructural:

/| Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo Profesional de Abogado

Experiencia

a) Experiencia general
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el sector publico o privado.

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

‘Requisitos adicionales : o
TCapacitacion en materia civil, penal o laboral, con 30 horas lectivas como minimo, otorgado

en dos (02) afios anteriores como maximo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGOC ESTRUCTURAL
Servidor Publico SP -ES ASISTENTE(A) EN SERVICIOS SOCIALES
Especialista

Funciones del cargo estructural:

A. Agoyar profesicnalmente la gestion de la unidad orgéanica u oficina a la cual fue
asignado(a).

B. Formular, coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de programas de servicio y

hienestar social para el personal de la municipalidad v familiares diractos.

Organizar, dirigir, coordinar y controlar actividades asistenciales recreativas y deportivas

para el personal de la municipalidad.

Efectuar estudios de servicio social al interior de la Institucién, a fin de orientar la

solucion de los problemas sociales presentados.

Coordinar la difusién de programas de servicio y bienestar social promovidos por la

Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

Fomentar relaciones con Organismos Nacionales para el mejoramiento del programa de

servicio social existente.

Supervisar y controlar la ejecucién de los tramites requeridos, para la atencién médica

del recurso humano.

Efectuar las gestiones necesarias para la obtencidn de las tarjetas de atencién médica,

carnés de asegurado, reembolsos y otros relacionados con ESSALUD.

Asistir al personal en caso de enfermedad, accidentes de trabajo y otras eventualidades

similares.

#t|J.  Organizar y mantener actualizado los documentos enviados a las entidades promotoras
de accién y atencién social.

K. Promover y organizar servicios varios (felicitacién por onomaéstico, recordatorios de

L

s e e

deceso, apoyo en caso de fallecimiento de algun familiar, etc)
Efectuar mensualmente el rellenado de sistemas informaticos requeridos por el ente
rector. ~

M. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucién de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria incompleta

b) Grado/situacién académica
Grado Académico de Bachiller Universitario en los campos profesionales de Psicologia,
Antropologia, Sociologia, y Asistencia Social, é Titulo de Instituto Superior Tecnolégico
en profesién técnica similar.

it Experiencia
‘| @) Experiencia general : : :
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en labor de asistencia social.

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

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico SP-ES EJECUTOR COACTIVO
Especialista

Funciones del cargo estructural:

A. Apoyar profesionalmente Ia gestion de la unidad orgénica u oficina a la cual fue
asignado(a). :

B. Organizar y coordinar la ejecucién coactiva de expedientes conteniendo obligaciones
tributarias y no tributarias.

C. Programar sus labores en los plazos y procedimiento establecidos por ley.

D. Realizar las actividades necesarias dentro del procedimiento de ejecucion coactiva.

E. Programar, coordinar y ejecutar las acciones de coercién dirigidas al cumplimiento de la
obligacién tributaria y no tributaria.

F. Emitir informe respecto a las solicitudes de suspension, terceria y  escritos
presentados por los administrados con relacion a los procedimientos de ejecucion
coactiva.

G. Programary ejecutar las actividades de ejecucion forzosa institucional.

H. Comunicar el estado de embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas

cautelares realizadas en el ejercicio de su funcion.

Programar, dirigir y ejecutar campafas de fiscalizacion de obligaciones tributarias.

J. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucioén de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional en Derecho, Administracién, Economia o profesion similar

Experiencia

a) Experiencia general: tres (03) afios en el sector publico y privado.

D) Experiencia especifica: dos (02) afios en teimas relacionados a la gestién municipal y/o
gestion publica.

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico SP-ES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO(A)
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Apoyar profesionalmente |a gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue
asignado(a).

Planificar y organizar su labor de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos
en norma legal.

Ejecutar actividades especializadas en los sistemas administrativos de la municipalidad.
Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de
trabajo.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes profesionales.
Participar en la programacién de lineamientos, directivas y reglamentos de necesidad
institucional.

Efectuar exposiciones en materias de su especialidad.

Participar en comisiones y/o reuniones relacionadas con su especialidad.

Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

Realizar las deméas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

AETTET emMm oo w »

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional en Administracion, Economia, Derecho 6 profesion similar que incluya
estudios adicionales relacionados con la especialidad

Experiencia

a) Experiencia general
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA ! CARGO ESTRUCTURAL j
Servidor Piiblico | SP- ES ’ ESPECIALISTA AMBIENTAL
Ejecutivo l

Funciones del cargo estructural:

Planificar, proponer, ejecutar y supervisar las estrategias de gestién ambiental en el
ambito jurisdiccional.

Establecer lineamientos para minimizar el impacto negativo ambiental en el distrito.
Analizar los efectos de proyectos industriales o de construccion en los ecosistemas y
disefia medidas de prevencion o mitigacion.

Elaborar el Plan de Manejo Ambiental del distrito.

Capacitar al recurso humano institucional sobre buenas practicas ambientales

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

"mo ow »

G. Implementar |as politicas, estrategias Yy planes en materia de cambio climatico,
diversidad biolégica y afines para el distrito.

H. Promover inicidticas en materias de ecoeficiencia publica.

I Coordinar permanentemente con el Organismo de Evaluacién OEFA en materias de su
competencia.

J. Promover Ia creacién de la Comision Ambiental Municipal.

K. Monitorear, vigilar, supervisar y fiscalizar la calidad ambiental del aire y residuos soélidos.

L. Las demas funciones que le asignen en el marco de su competencia o aquellas que le

correspondan por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

¢) Nivel educativo
Universitaria completa

d) Grado/situacion académica : ’ :
Titulo profesional en Ingenierfa Ambiental, Agronomia, Biologia, Ingenieria Agricola, 6
profesién afin

Experiencia
) Experiencia general: tres (03) afios en el sector publico y privado.

e ~, - - —
45, b ¢ d) Experiencia especifica; Un (01) afio minimo de experiencia en el sector plblico.
g ;
ES S
Jé, ® LI Requisitos adicionales

3 Jogenay®” | Capacitacion en Gestion Ambigntal y relacigqados con 30 horas lectivas como minimo,
/ 5 otorgado en dos (02) afios anteriores como maximo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico SP -ES ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION
Especialista

Funciones de! cargo estructural:

A. Apoyar profesionalmente la gestion de la unidad orgénica u oficina a la cual fue
asignado(a). :

B. Planificar y organizar su labor de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos
en norma legal.

C. Ejecutar actividades especializadas en los sistemas administrativos de la municipalidad.

D. Ejecutary coordinar el desarrollo de procesos técnicos de comercializacion

E. Absolver consultas relacionadas a comercializacién, defensa de derechos e incubadoras
empresariales.

F. Proponer lineamientos para fomentar la actividad empresarial en el distrito

G. Participar en la programacién de lineamientos, directivas y reglamentos en materias de

Su especialidad.

H. Efectuar exposiciones en materias de su especialidad.

I.  Participar en comisiones y/o reuniones relacionadas a incubadoras empresariales y
pequefias y medianas empresas

J. Emitir Informes especializados que devienen de su labor asignada

K. Realizar las demés funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica :
Titulo profesional en Administracién, Economia 6 profesién similar que incluya estudios
adicionales relacionados con la especialidad

Experiencia

a) Experiencia general '
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica:
Un (01) afio de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFiICACION SiGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico SP -ES ESPECIALISTA EN DEFENSA CIVIL Y GESTION DE
Especialista RIESGO DE DESASTRE

Funciones del cargo estructural:

A. Apoyar profesionalmente Ia gestién de la unidad organica u oficina a la cual fue
asignado(a). -

8. Planificar y organizar su labor de acuerde con las politicas y lineamientos establecidos
en materia de defensa civil y gestion del riesgo de desastres.

C. Realizar su labor en coordinacién con los entes rectores de defensa civil y gestién del
riesgo de desastres

D. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos de defensa civil y gestion del
riesgo de desastres proponiendo metodologfas de trabajo.

E. Revisar y/o estudiar documentos administrativos de su especialidad y emitir informes
profesionales.

F. Participar en Ia programacion de lineamientos, directivas y reglamentos relacionados
con la defensa civil y la gestion del riesgo de desastres.

G. Apoyar en controversias relacionadas con la expedicién de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones

H. Participar en comisiones y/o reuniones relacionadas con su especialidad.

Emitir informes especializados respecto a expediente de su competencia puestos a su
consideracién

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

e~

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica =
Titulo profesional en Arquitectura, Ingenierfa Civil, Administracién, Economia 6 profesion
similar que incluya estudios adicionales relacionados con la especialidad

Experiencia

a) Experiencia general : :
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales . ;
Capacitacion técnica relativa al cargo, con 30 horas lectivas como minimo, otorgado en dos
(02) afios anteriores como maximo

E:\
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico SP-ES ESPECIALISTA EN DESARROLLO URBANO
Especialista

Funciones dei cargo estructural:

A. Apoyar profesionalmente Ia gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue
asignado(a).
B. Gesticnar la expedicion de las licencias de habilitacién urbana en todas sus
modalidades.
C. Emitir Informe Técnico respecto a solicitudes de expedicién de licencias, autorizaciones
y certificaciones en materia urbanistica y edificatoria.
D. Gestionar la expedicién de las licencias de edificacion en todas sus modalidades.
E. Expedir Informe Técnico respecto a la tramitacién de diversos procedimientos
administrativos establecidos en el TUPA de la entidad.
F. Emitir Informe Técnico respecto a autorizaciones y certificaciones en materia de
edificaciones, urbanismo y ornato.
G. Apoyar la labor de las Comisién Técnica Calificadora de licencias de edificacion y
habilitacién urbana.
H. Ejecutar las obras publicas del programa multianual de inversiones multianual bien sea
como residente de obra o elaborador de expedientes técnicos.
I Organizar la ejecucién de obras publicas a la cual asignado.
{ J.  Monitorear el avance fisico y financiero de la obra publica a su cargo.
| K. Supervisar la debida ejecucion de los proyectos aprobados.
‘L. Velar por el estricto cumplimiento de los expedientes técnicos y las condiciones
: dispuestas para su ejecucion.
M. Elaborar la liquidacién técnica financiera segun corresponda.
N. Aprobarlos expedientes técnicos a su cargo.
O. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la

consecucion de los objetivos de la unidad orgénica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional de Arquitecto

Experiencia

a) Experiencia general ‘ :
Experiencia laboral no menor de tres (03) arios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a Ia gestion municip’al'y/o
gestion publica, de los cuales un (01) afio debe ser de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

F
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico SP -ES ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA

Especialista

Funciones dei cargo estructural:

A. Apoyar profesionalmente Iz gestion de ia unidad organica u oficina a la cual fue

asignado(a).

Ejecutar las obras publicas del programa multianual de inversiones multianual bien sea

come residente de obra o elaborador de expedientes técnicos.

Organizar la ejecucion de obras publicas a la cual asignado.

Monitorear el avance fisico y financiero de la obra publica a su cargo.

Supervisar la debida ejecucién de los proyectos aprobados.

Velar por el estricto cumplimiento de los expedientes técnicos y las condiciones

dispuestas para su ejecucién.

Elaborar la liquidacién técnica financiera segun corresponda.

Aprobar los expedientes técnicos a su cargo.

Gestionar la expedicion de las licencias de habilitacién urbana en todas sus

modalidades.

J.  Emitir Informe Técnico respecto a solicitudes de expedicion de licencias, autorizaciones
y certificaciones en materia urbanistica y edificatoria.

K. Gestionar la expedicion de las licencias de edificacién en todas sus modalidades.

L. Expedir Informe Técnico respecto a la tramitacién de diversos procedimientos

M

amga. 5

administrativos establecidos en el TUPA de Ia entidad.
- Emitir Informe Técnico respecto a autorizaciones y certificaciones en materia de
edificaciones, urbanismo y ornato.
N. Apoyar la labor de las Comisién Técnica Calificadora de licencias de edificacién y
habilitacién urbana.
O. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional en Ingenieria Civil

Experiencia

a) Experiencia general :
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a Ia gestién municir.?al.y/o
gestion publica, de los cuales un (01) afio debe ser de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico SP-ES ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTO
Especialista ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

Funciones dei cargo estructural:

A. Apoyar profesionalmente la gestion de la unidad orgénica u oficina a ls cual fue
asignado(a).

B. Coordinar sus actividades con el jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos

C. Recepcionar los expedientes relativos a posible procedimiente  administrativo
disciplinario en la Municipalidad Distrital de Chilca

D. Emitir Informe conteniendo precalificacién de posible procedimiento administrativo
disciplinario.

E. Recibir denuncias o informes de indicios.

F. Evaluar los hechos y emitir Informe para que la autoridad municipal defina si
corresponde iniciar un PAD o archivar el caso por falta de fundamento.

G. Recopilar pruebas indiciarias, tomar declaraciones

H. Documentar de forma técnica todas las etapas del procedimiento para los organos
instructor y sancionador, segun corresponda.

. Elaborar propuestas de informes y resoluciones con andlisis legal y de medios
probatorios

J. Administrar, custodiar y llevar el control de registro de los expedientes que le fueron

entregados con cargo.

K. Elaborar el cuadro de antecedentes disciplinarios del recurso humano institucional.

L. Presentar reportes de su gestion al interior de la institucion.

M. Emitir Informes periédicos a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos sobre el
estado de las denuncias y procedimientos administrativos disciplinarios en curso.

N. Realizar las deméas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica ST
Titulo Profesional en Derecho que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
a) Experiencia general: tres (03) afios en el sector publico y privado.

b) Experiencia especifica: Un (01) afio minimo de experiencia en el sector publico.

Requisitbs adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pubiico SP-ES ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS
Espacialista

Funciones del cargo estructural:

A. Apoyar profesionalmente Ia gestion de la unidad orgénica u oficina a la cual fue
asignado(a).

B. Ejecutar actividades orientadas a |3 divulgacién de informacién instituciona!,

C. Difundiry mejorar Ia imagen institucional de la Municipalidad Distrital de Chilca.

D. Informar y difundir las actividades de la Institucién a través de los diferentes medios de
comunicacién escrita, radial y televisiva,

E. Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes medios de
comunicacion.

F. Mejorar las comunicaciones internas y externas a la institucién.

G. Promover el intercambio de informacién con otras dependencias de la administracion
publica.

H. Desarrollar programas de actividades sociales culturales y deportivas en la
Municipalidad Distrital de Chilca

l.  Preparar medios de comunicacion, tales como ediciones radiofénicas, periédico mural,
boletin interno, folletos, tripticos y otros.

J. Supervisar ocasionalmente la labor del personal técnico y auxiliar.

K. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la

consecucion de los objetivos de la unidad organica.

N
i

"Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

~|4) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulo Profesional en Relaciones Publicas o Ciencias de Ia Comunicacion, o de un
Programa Académico que incluye estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general: dos (02) afios en el sector publico y privado.

b) Experiencia especifica: Un (01) afio minimo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pubiico SP - AP ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES
Especialista

Funciones del cargo estructural:

A. Apoyar profesionalmente la gestion de la unidad organica a la cual fue asignado(a).

B. Realizar actualizacion del maestro de personal, registrar las altas del personal nuevo
(ingreso de datos personales, remuneraciones, régimen pensionario) y procesar las
bajas (por cese definitivo o temporal, renuncias o despidos).

C. Efectuar el calculo exacto de las remuneraciones, pensiones y obligaciones sociales de
la entidad

D. Visar las planillas mensuales de remuneraciones del recurso humano institucional

E. Efectuar liquidacion de beneficios sociales

F. Calcular beneficios sociales, gratificaciones, aguinaldos, vacaciones truncas y CTS
segun corresponda a cada trabajador.

G. Efectuar aplicacion de descuentos, ingresar las deducciones obligatorias y las
incidencias reportadas por el &rea de control de asistencia, como tardanzas,
inasistencias injustificadas, licencias sin goce de haber, o retenciones judiciales (juicios
de alimentos)

H. Expedir reportes del recurso humano institucional

I Imprimir boletas de pagos del personal

J. Generar los restimenes de planilla por periodo mensual

K. Emitir Informes en materias de su competencia

L. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la

consecucion de los objetivos de la unidad organica.

N,
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‘Requisitos del cargo estructural:
LHILChFormacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional en Administracion, Economia, Contabilidad 6 profesién similar que

incluya estudios adicionales relacionados con la especialidad

Experiencia
a) Experiencia general ' _
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica _ |
Experiencia no menor de uno (01) afio en el sector publico desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales : .
, Capacitacion técnica relativa al cargo, con 30 horas lectivas como minimo, otorgado en dos
/' (02) afios anteriores como maximo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico SP-ES ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
Especialista : TRABAJO

Funciones del cargo estructural:

A. Apoyar profesionalmente la gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue
asignado(a).

B. Planificar y organizar su labor de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos
en materia de seguridad y salud en el trabajo

C. Ejecutar actividades especializadas de seguridad y salud en el trabajo

D. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos de mejoras de la salud
ocupacional

E. Absolver consultas relacionadas con su especialidad.

F. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes profesionales.

G. Participar en la programacion de lineamientos, directivas y reglamentos de seguridad y
salud en el trabajo.

H. Efectuar coordinaciones y consultas ante el ente rector en seguridad y salud en el
trabajo. S

l.  Participar en comisiones y/o reuniones relacionadas con su especialidad.

J. Establecer el cronograma de atenciones en salud ocupacional del recurso humano

institucional
K. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional en Ingenierfa en Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad y Salud
Ocupacional 6 profesién similar que incluya estudios adicionales relacionados con la
especialidad

Experiencia

a) Experiencia general
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE GHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico SP-ES ESPECIALISTA LEGAL
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Apoyar profesionalmente Ia gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue
asignado(a).

Emitir proyacto de informe lega! scbre los asuntos puestos a su consideracion.

Emitir opinién legal respecto de las controversias legales que advierta en los
expedientes administrativos en tramite.

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros juridicos y resimenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de Ia especialidad.

Participar en la formulacién y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion de
actividades de la especialidad.

Ejecutar de actividades especializadas de asistencia profesional.

Supervisar ocasionalmente la labor de personal técnico y auxiliar

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

TOTMO ow »
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

“a)- Nivel educativo

b ] Universitaria Completa

i)

.b) Grado/situacion académica
Titulo Profesional en Derecho

Experiencia

a) Experiencia general
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en labor asociada a la rama del Derecho.

b) Experiencia especifica:
Dos (02) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE GHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Plbiico SP-ES ESPECIALISTA EN SERENAZGO MUNICIPAL
Especialista

Funciones del cargo estructural:

A. Apoyar profesionaimente Ia gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue
asignado(a).

Planificar y organizar su labor de acuerdo con las peliticas y lineamientos establecidos
en materia de seguridad ciudadana y serenazgo municipal.

Ejecutar actividades especializadas a nivel de seguridad ciudadana.

Elaborar el mapa de delitos del distrito

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos de seguridad ciudadana y
serenazgo municipal.

Orientar la labor del servicio de serenazgo municipal.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes profesionales.
Participar en la programacién de lineamientos, directivas y reglamentos para el
adecuado servicio del serenazgo municipal

Capacitar permanente a los agentes serenos de la municipalidad

Participar en comisiones y/o reuniones relacionadas con su especialidad.

Orientar la realizacién de actividades que promuevan un mejor funcionamiento de los
servicios de seguridad ciudadana y serenazgo municipal

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

TEM Mmoo w
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| Requisitos del cargo estructural:

— 5| Formacién académica

| @) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica o _
Titulo profesional en Administracién, Economia, Derecho 6 profesién similar que incluya
estudios adicionales relacionados con la especialidad

Experiencia

a) Experiencia general . _
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE GHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pblico SP-ES PLANIFICADOR
Especialista

Funciones del cardo estructural:

Apoyar profesionalmente la gestion de la unidad orgénica u oficina a la cual fue
asignado(a).

Planificar y organizar los planes de desarrollo local institucional (Plan de Desarrollo
Local Concertado Distrital, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional)
Efectuar investigacion, estudio y analisis para la elaboracién de sistemas y planes
generales de desarrollo.

Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de investigacién
cientifica.

Participar en la elaboracién y discusién de documentos relativos de planificacion en
cuanto a diagnéstico institucional y lineamientos de politicas.

Revisar planes, anteproyectos y preparar restimenes en materia de planificacién
Elaborar estudios diagnosticos y proyecciones de sistemas, planes y proyectos
generales de desarrollo socio econémico.

Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo local
Aplicar en su labor buenas précticas gubernamentales

Supervisar generalmente la labor de personal técnico y auxiliar :
Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Xecx oom om BB o %

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica . i
Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia 6 profesién similar

Experiencia
a) Experiencia general: tres (03) arios en el sector publico y privade.

b) Experiencia especifica: Un (01) afio minimo de experiencia en el sector publico.

} Requisitos adicionales _ '
} Capacitacién en Planes de Desarrollo Local o relacionados, con 30 horas lectivas como

minimo, otorgado en dos (02) afios anteriores como maximo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piiblico SP-AP AGENTE SERENO SUPERVISOR
de Anovo

Funciones del cargo estructural:

A. Apoyar técnicamente la gestién de la unidad organica u oficina a la cual fue asignado(a).
B. Cecordinar las operaciones diarias en campo, supervisar al personal y asegurar la
comunicacién fluida entre la base y las unidades de patrullaje.
C. Dirigir y verificar el cumplimiento de las labores de patrullaje a pie, motorizado o
integrado del personal de serenazgo municipal.
D. Supervisar el enlace de radio o telefénico constante y operativo entre la central (Base) y
los serenos desplegados en los sectores o cuadrantes
E. Disponer la movilizacién inmediata de los agentes serenos disponibles hacia posibles
lugares donde se producen incidentes.
F. Verificar el estado de operatividad de los vehiculos, motocicletas, equipos de
comunicacién y medios de defensa asignados al personal del serenazgo municipal
G. Disponer la utilizacién de partes o formatos diarios de incidencias y novedades
registradas durante el servicio
H. Informar los acontecimientos relevantes producidos durante el servicio a la Subgerencia
de Participacién y Seguridad Ciudadana,
Formar parte de operativo inopinados de seguridad ciudadana.
Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

G =

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Titulo Técnico / Bachiller Profesional

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico, Estudios Técnicos o Bachiller Profesional

i| Experiencia
a) Experiencia general
Experiencia laboral de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica
Uno (01) afio minimo de experiencia en el sector publico

equisitos adicionales :
% : apacitacion en Seguridad Ciudadana o relacionado, con 30 horas lectivas como minimo,
W 3/,0/’ 'w\ ;}"otorgado en dos (02) afios anteriores como méaximo

pag. 81



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico SP - AP ALMACENERO
de Apoyo

Funciones de! cargo estructural:

Apoyar técnicamente la gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue asignado(a).

Controlar la aplicacidn de las normas técnicas de almacenamiento.

Apoyar la ejecucion de procesos técnicos del sistema nacional de almacenamiento

Tramitar documentacién de la oficina en la cual labora. _

Llevar a cabo el archivo de documentacién de entradas y salidas de bienes muebles de

propiedad municipal.

Mantener actualizado los inventarios, registros, fichas y documentos técnicos del

proceso de almacenamiento institucional.

G. Preparar informes técnicos, elaborar cuadros y documentos diversos relativos al proceso
de almacenamiento institucional.

H. Controlar la aplicacién de normas de almacenamiento en entidades publicas.

l.  Efectuar recepcién de bienes muebles adquiridos con la respectiva documentacién
sustentatoria.

J. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la

consecucion de los objetivos de la unidad organica.

meP oo e
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

"7) Nivel educativo
y

Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
No Aplica

Experiencia

a) Experiencia general
Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica
7 No Aplica

<Requisitos adicionales
apacitacion en Normas Generales del Sistema de Almacenamiento en entidades publicas

o
k3
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico SP-AP AUXILIAR COACTIVO
de Apoyo

Funciones del cargo estructural:

A. Apoyar técnicamente la gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue asignado(a).

B. Analizar y emitir informe técnico de los expedientes coactivos puestos a su
consideracion.

C. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo. 2%

D. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para impulsar el procedimiento
coactivo.

E. Realizar diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

F. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.

G. Elaborar informes dentro del proceso coactivo.

H. Emitir informes para dar fé sobre los procedimientos de ejecucion forzosa en los que
interviene.

I.  Dar cuenta al ejecutor coactivo del estado procesal de los expedientes de ejecucion
coactiva (reclamos, expeditos para embargo, para quiebra, etc;)

J. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién y verificacién de la documentacion coactiva.

K. Efectuar atencién a los contribuyentes sobre deudas tributarias y no tributarias en
proceso coactivo.

L. Elaborar cuadros resumen y ayudas memoria de las cobranzas coactivas realizadas.

M. Realizar las demés funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la

consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria incompleta

b) Grado/situacién académica
Estudios universitarios concluidos hasta el tercer afio o el sexto ciclo en Derecho.

Experiencia

73) Experiencia general
Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico.

{b) Experiencia especifica
No Aplica

Requisitos adicionales
Formar parte del tercio superior
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL T
Servidor Piblico SP-AP AUXILIAR ADMINISTRATIVO
de Apoyo

Funciones del cargo estructurai:

Apoyar técnicamente la gestién de la unidad organica u oficina a la cual fue asignado(a).
Controlar la aplicacién de algunas normas establecidas.

Apoyar la ejecucién de procesos técnicos, siguiendo instrucciones generales.

Tramitar documentacién de Ia oficina en la cual labora.

Llevar a cabo el archivo de documentacién.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

Preparar informes sencillos, elaborar cuadros y documentos diversos dispuestos por el
inmediato superior.

Controlar la aplicacién de normas establecidas.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar.

Efectuar recepcion temporal de documentos, asignar codigo y dar tramite.

Realizar las demés funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

XTI ommoowpy

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
No Aplica

.. 2! Experiencia

a) Experiencia general
Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
No Aplica

bRequisitos adicionales
o Aplica
AD";’
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico SP-AP CAJERO
de Apovo

Funciones del cargo estructural:

A. Apoyar técnicamente la gestion de la unidad orgénica u oficina a la cual fue asignado(a).

B. Ejecutar actividades relacionadas con caja institucional.

C. Sellary cancelar todo recibo o comprobante de pago cobrado en su caja asignada.

D. Conciliar los ingresos recaudado y rendir ante el

E. Efectuar teneduria de libros auxiliares de contabilidad

F. Elaborar informe diarios y periédicos sobre el movimiento de fondos

G. Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas
respectivas.

H. Realizar pagos por remuneraciones y por otros conceptos y efectuar calculos sobre
deducciones.

l.  Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.

J. Extender y preparar recibos por pagos, cobranzas y aplicar deducciones por timbres

- fiscales, seguro social y similares.

K. Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

L. Realizar las deméas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la

consecucién de los objetivos de la unidad organica.

2,5/ Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Estudios técnicos completos

b) Grado/situacién académica
Titulo en Contabilidad, Administracién obtenido en un Instituto Superior

Experiencia

a) Experiencia general _
Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica :
Experiencia en labores de caja de uno (01) afio en el sector publico o privado
ot

‘| Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION ’ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico I SP-AP CHOFER
de Apovo

Funciones del cargo estructural:

Apoyar técnicamente la gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue asignado(a).
Efectuar conduccién de vehiculos motorizados.

Conducir automéviles o camionetas para transporte de personal y/o carga, reparto de
correspondencia en zonas urbanas o rurales.

Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de seguridad vial.
Verificar el buen funcionamiento del vehiculo para garantizar las comisiones de servicio.
Efectuar viajes interprovinciales cercanos de ser el caso.

Efectuar el mantenimiento Yy reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo
a su cargo.

Requerir el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Emitir Informe Técnico respecto a posibles ocurrencias o accidentes durante el viaje
asignado.

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato Superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

T OMmMU owpy»
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
No Aplica

Experiencia

a) Experiencia general : _
Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica
No Aplica

N Requisitos adicionales :
‘Brevete profesional vigente, para Ia categoria correspondiente
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico SP-AP CHOFER DE VEHICULO RECOLECTOR DE
de Apoyo RESIDUOS SOLIDOS

Funciones del cargo estructural:

TO@TM O om>»

« -

Apoyar técnicamente la gestion de la unidad organica a la cual fue asignado(a).

Efectuar conduccién del vehiculo recolector de residuos sélidos.

Verificar las adecuadas condiciones técnicas del vehiculo de recoleccion de residuos
sélidos asignado.

Rellenar la bitcora diaria del vehiculo recolector de residuos sélidos del cual se
encuentra a cargo

Coordinar las zonas de recojo de residuos solidos con el jefe de limpieza publica

Aplicar las normas y disposiciones contenidas para la conduccién de vehiculos mayores.
Llevar periédicamente a revisién técnica el vehiculo asignado.

Verificar previamente a iniciar su servicio el adecuado funcionamiento del vehiculo
recolector de residuos sélidos para garantizar el adecuado servicio de limpieza publica.
Coordinar con los acopiadores de residuos solidos, el recojo y compactacion de residuos
sélidos municipales en zonas de trabajo previamente establecidos.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo
recolector de residuos sélidos a su cargo.

Realizar el tramite del mantenimiento del vehiculo recolector de residuos sélidos en
coordinacion con su inmediato superior.

Emitir Informe Técnico respecto a posibles ocurrencias o accidentes durante el servicio
asignado.

. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la

consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a)

Nivel educativo
Secundaria Completa

b)

Grado/situacion académica
No Aplica

Experiencia

Experiencia general : :
Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
No Aplica

Requisitos adicionales .
Brevete profesional vigente, para la categoria correspondiente
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servjdg\r Publico SP - AP INSPECTOR DE LABORATORIO BROMATOLOGICO
de Apoyo

Funciones del cargo estructural:

Apoyar técnicamente la gestion de la unidad organica a la cual fue asignado(a).

A.

B. Establecer zonas de trabaje de verificacion bromatoldgica de alimentos

C. Coordinar con el inmediato superior las zonas de trabajo a inspeccionar por denuncia
ciudadana o reservada

D. Controlar, analizar v fiscalizar |a calidad, inocuidad v composicién de los alimentos v
bebidas para proteger la salud publica

E. Efectuar Andlisis de los alimentos y bebidas en laboratorio bromatoldgico

F. Examinar en laboratorio bromatolégico muestras de alimentos para medir su valor
nutricional, detectar adulteraciones, metales pesados, toxinas o microorganismos
dafiinos.

G. Realizar control de calidad fisico-quimica y microbiolégica de alimentos y bebidas que

se tomaron como muestra

H. Verificar que los alimentos y bebidas muestreados cumplan con los parametros

establecidos en las normas sanitarias y de alimentacion

Efectuar toma y gestién de muestras
. Recolectar muestras de alimentos en comercios y restaurantes bajo estrictos protocolos
de cadena de frio y de seguridad.
. Revisar las condiciones de higiene, almacenamiento, temperaturas de refrigeracion y
fechas de vencimiento en establecimientos comerciales y restaurantes
Efectuar emision de informes técnicos.
. Emitir actas de resultados de analisis bromatolégico que serviran como sustento para
] certificar productos o sancionar posibles irregularidades
|/N. Realizar decomiso o retencién de productos que no sean aptos para el consumo

0.

. ™

K
L.
M

humano
Efectuar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

. Formacidén académica

a) Nivel educativo
Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
No Aplica

Experiencia

a) Experiencia general ‘ :
Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica
No Aplica

Requisitos adicionales ;
Estudios técnicos en analisis bromatolégico y control de la calidad de alimentos
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico SP - AP MECANICO AUTOMOTRIZ
de Apoyo

Funciones dei cargo estructural:

A. Apoyar técnicamente Ia gestion de la unidad organica a la cual fue asignado(a).

B. Mantener Operativa la flota vehicular y maquinaria de la entidad

C. Efectuar mantenimiento preventivo de los vehiculos vy maquinarias de propiedad
municipal

D. Realizar revisiones periédicas a los vehiculos (autos, compactadoras, cargador frontal,
volquete, patrulla de serenazgo) para evitar fallas

E. Efectuar mantenimiento correctivo de los vehiculos y maquinarias de propiedad
municipal

F. Repara averias mecanicas, eléctricas, de frenos y de suspension cuando un vehiculo de
propiedad municipal presenta dafios.

G. Efectuar diagnéstico vehicular, identificando el origen de los problemas mecanicos

H. Utilizar herramientas mecanicas adecuadas para la reparacién de vehiculos

I.  Efectuar atencion de emergencias mecanicas

J. Otorgar soporte técnico a unidades vehiculares que sufren desperfectos mientras
realizan sus labores asignadas

K. Efectuar control de insumos para la reparacion vehicular (repuestos, aceites, llantas y
herramientas)

L. Efectuar resguardo del taller de mantenimiento vehicular

M. Llevar un control de los trabajos realizados

N. Emitir reportes del estado de cada unidad vehicular en mantenimiento

O. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la

consecucién de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
No Aplica

b) Grado/situacién académica
Secundaria completa

Experiencia

a) Experiencia general
Experiencia laboral de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica :
Experiencia no menor de uno (01) afio en el sector publico desarrollando funciones

similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales S
Capacitacién técnica en reparacion de vehiculos automotores y magquinarias, con 30 horas
lectivas como minimo, otorgado en dos (02) afios anteriores como maximo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico SP - AP OBRERO(A) MUNICIPAL AGENTE SERENO
-de Apoyo

Funciones del cargo estructural:

A. Apoyar técnicamente la gestion de la unidad orgénica u oficina a la cual fue asignado(a).

B. Ejecutar su servicio correctamente uniformado y aseado

C. Realizar su labor conforme el turno asignado

D. Presentar los partes, informes y otras ocurrencias al término de cada turno de servicio.

E. Formar parte de operativo inopinados de seguridad ciudadana.

F. Participar en las capacitaciones relativas al servicio de seguridad ciudadana

G. Ejecutar patrullajes, inspecciones y vigilancia permanente.

H. Prestar su servicio en areas criticas del distrito

I Verificar que la unidad vehicular, vehiculo menor u otros equipos asignados se
encuentren operativos para el servicio

J. Realizar las deméas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la

consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

i1-a) Nivel educativo
; Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
No Aplica

Experiencia

a) Experiencia general : _
Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica
Ne Aplica

Requisitos adicionales : -
%, | Capacitacién en Seguridad Ciudadana o relacionado, con 30 horas lectivas como minimo,
| otorgado en dos (02) afios anteriores como maximo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SiGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico SP-AP OBRERO(A) MUNICIPAL DEL SERVICIO DE
de Apoyo LIMPIEZA PUBLICA

Funciones del cargo estructural:

«~T @emmoowp
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Apoyar técnicamente la gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue asignado(a).
Integrar grupos de trabajo de limpieza publica por necesidad del servicio

Laborar por turno asignado: diurno, vespertino 6 nocturno

Formar parte de cuadrillas de trabajo de limpieza publica.

Efectuar barrido, recojo de tierra y maleza y confinamiento eventual en zonas asignadas.
Registrar su ingreso y salida en forma diaria <

Efectuar su labor de servicio de limpieza pulblica segln indicaciones del Capataz
General.

Realizar |a limpieza publica de las vias y lugares publicos

Apoyar en campafias u operativos de limpieza publica que se realicen en el distrito
Controlar y custodiar el material e implementos de limpieza publica asignados para el
cumplimiento de sus funciones

Confinar eventualmente la basura producto del barrido de calles.

Laborar en sectores de calle Y zonas de trabajo previamente designadas

Realizar operaciones de carga y descarga de residuos sélidos en las compactadoras
que prestan el servicio de limpieza publica.

Efectuar la recoleccién domiciliaria de residuos sélidos por zonas de trabajo, para su
traslado y confinamiento final.

Trabajar en el vehiculo asignado para la prestacion del servicio, segun corresponda
Apoyar en el confinamiento, tratamiento y disposicién final de residuos sélidos
municipales.

Utilizar adecuadamente los implementos de proteccion y seguridad en el trabajo.
Realizar la separacion de los residuos reciclados organicos como inorganicos

Realizar las demés funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de Ia
consecucién de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

i| Formacién académica

a) Nivel educativo

Primaria Completa

b) Grado/situacion académica

No Aplica

Experiencia

3

a) Experiencia general

Experiencia laboral no menor de uno (01) arfio en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica

No Aplica

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico SP - AP OBRERO MUNICIPAL PARA EL MANTENIMIENTO
de Apoyc DE VIAS

Funciones del cargo estructural:

Apoyar técnicamente la gestion de la unidad orgénica u oficina a la cual fue asignado.
Realizar las labores técnicas de mantenimiento de vias programadas por la
municipalidad

Efectuar los trabajos desagregados de mantenimiento de vias

Requerir los elementos de proteccién para realizar su labor

Manejar herramientas, manuales y maquinaria ligera de forma correcta y segura

Aplicar las normas de seguridad durante la ejecucién de su labor asignada

Realizar su labor siguiendo los planos formulados y las especificaciones técnicas
dispuestas por el inmediato superior

Efectuar trabajos adicionales de construccion, albafiileria, encofrado, trazo, nivelacion o
armado bésico, segun indicaciones.

Manejar herramientas Yy equipos de mantenimiento en forma correcta v segura.

Formar parte de las cuadrillas de trabajo de mantenimiento de vias

Realizar su labor de mantenimiento de vias conforme a los lineamientos técnicos
establecidos.

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

T OTMDoo w»
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Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
No Aplica

Experiencia

a) Experiencia general ; :
Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica
No Aplica

Requisitos adicionales
I'No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico SP-AP | OBRERO MUNICIPAL OPERADOR DE MAQUINARIA

de Apoyo

Funciones del carao estructural:

XTI o Om m o oowp

Apovar técnicamente la gestion de la unidad orgénica u oficina a la cual fue asignado.
Conducir maquinaria de propiedad municipal

Cumplir con las labores encomendadas en el turno asignado.

Revisar y efectuar el mantenimiento de Ia maquinaria asignada, para el normal
cumplimiento de su funcién

Llevar control del consumo de combustible, lubricantes u otros asignados, para el
funcionamiento de la maquinaria asignada

Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de la maquinaria a su cargo
Elaborar el informe necesario en caso de averfa, desperfecto manual o choque de Ia
maquinaria de propiedad municipal ;
Firmar la boleta de ingreso y salida del depésito municipal de Ia maquinaria

Coordinar las zonas de trabajo para laborar con la maquinaria.

Firmar obligatoriamente los cuadernos de control y bitacora establecidos

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

Nivel educativo
Secundaria Completa

Grado/situacién académica
No Aplica

Experiencia

a)

Experiencia general S :
Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico y/o privado.

b)

Experiencia especifica
No Aplica

| Requisitos adicionales

Brevete profesional vigente, para la categoria correspondiente
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico SP-AP

de Apoyo

OBRERO(A) MUNICIPAL DE PARQUES Y JARDINES

Funciones del cargo estructural:

Apoyar técnicamente la

gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue asignado.

@m mMoowy»

Efectuar la forestacion y conservacion de jardines publicos del distrito.

Actualizar el inventario de bienes de todas las areas verdes activas y pasivas.

Requerir los accesorios y materiales necesarios para realizar su funcién.

Verificar el adecuado uso de parques y complejos deportivos de personas naturales y/o
instituciones que cuenten con la autorizacién respectiva.

Optimizar el adecuado manejo de las areas verdes y jardines en la jurisdiccion.

Requerir con la debida antelacion recurso humano, material y presupuestal a cada uno
de los parques, jardines, complejos deportivos, que son administrados por la
Municipalidad Distrital de Chilca.

Emitir informes de orden técnico respecto a materias de su competencia.

Efectuar el control y manejo de arboles y arbustos de la via publica.

Realizar las demés funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

equisitos del cargo estructural:

4 Formacion académica

a)

Nivel educativo
Primaria Completa

Gradof/situacién académica
No Aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico y/o privado.

/b) Experiencia especifica

No Aplica

#; Requisitos adicionales
[ No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
“ Servidor Pibiico SP-AP OBRERO(A) MUNICIPAL VIGILANTE
de Anovo

Funciones del cargo estructural:

Apoyar técnicamente la gestion de la unidad orgénica u oficina a la cual fue asignado.
Ejecutar actividades de vigilancia.

Realizar labores manuales de cierta dificultad.

Laborar en el local municipal asignado

Realizar labores de vigilancia en locales de propiedad municipal u otros necesarios de
cuidar por interés institucional

Emitir informe respecto a la labor asignada

Llevar un cuaderno de ocurrencias

Realizar su trabajo de acuerdo con el horario de trabajo asignado

Efectuar la conservacion, vigilancia de bienes y equipos de propiedad de Ila
Municipalidad.

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

TIOM mMoowmy»
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Primaria Completa

b) Grado/situacién académica
No Aplica

Experiencia

a) Experiencia general : .
Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica :
Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico.

 Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico SP-AP OPERADOR PAD
de Apovo

Funciones del cargo estructural:

Apoyar técnicamente a gestién de la unidad organica u oficina a la cual fue asignado(a).
Ejecutar actividades de operacion de méaquinas diversas de procesamiento automatico
de datos.

Preparar la computadora para la fase de produccién diaria

Brindar soporte técnico en la operatividad de los equipos de computo institucionales.
Reparar las computadoras Cuyo requerimiento de reparacién ha sido efectuado
formalmente.

Elaborar y diagramar cuadros Y reportes necesarios para una adecuada labor de la
unidad orgdnica asignada.

Operar el equipo de procesamiento automético de datos de acuerdo con las
instrucciones efectuadas

Registrar el tiempo de utilizacion de los equipos informaticos o computadoras

Controlar el adecuado funcionamiento del equipo que opera

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

S Mmoo mp
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Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Estudios técnicos incompletos

‘g b) Gradorsituacién académica
Estudios técnicos en Instituto Superior en computacion e informatica

Experiencia

a) Experiencia general i .
Experiencia laboral no menor de uno (01) afto en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica
No Aplica

¥ Requisitos adicionales : =
- Capacitacion en operacion de maquina de procesamiento automatico de datos con 30 horas

lectivas como minimo, otorgado en dos (02) afios anteriores como maximo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico SP - AP POLICIA MUNICIPAL
de Apoyo

Funciones del cargo estructural:

Apoyar técnicamente Ia gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue asignado(a).
Cumplir funciones por disposicién superior orientadas al cumplimiento de los
Reglamentos, Ordenanzas, Decretcs, Acusrdos y Resoluciones Municipales.
Brindar servicio de ordenamiento de la ciudad en funcién a las normas pertinentes.
Imponer las papeletas de infraccién administrativa a los usuarios ¢ contribuyentes que
infrinjan las disposiciones municinales.
Efectuar coordinaciones con cuerpos  similares de las otras municipalidades distritales
para el cumplimiento de las disposiciones ediles comunes.
Efectuar adiestramiento fisico, psiquico y civico para desarrollar sus funciones de modo
Optimo.
Realizar propuestas para el Reglamento Interno de la Policia Municipal.
Apoyar el trabajo planificado de las oficinas internas de la Municipalidad en lo
concerniente a fiscalizaciones, inspecciones y ejecucién de disposiciones ediles.
. Hacer un reporte diario de todas las papeletas de infraccion administrativas
impuestas.
Rellenar las papeletas de infraccion administrativa sin borrones ni enmendaduras,
consignando el codigo de infraccién materia de sancion. :
Efectuar control, reubicacion y erradicacién del comercio informal.
Realizar decomiso y/o retiro, previa acta de inspeccién o internamiento segun fuera el
caso.
. Efectuar decomiso de articulos de consumo humano adulterados, falsificados, en estado
de descomposicién y productos vencidos.
Realizar el control de pesas y medidas, asi como el acaparamiento, la especulacién y la
adulteracion de productos y otros.
Participar en aspectos de su competencia en las diversas actividades programadas por
las dependencias de la municipalidad. :
Realizar las demé&s funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Mm Do w>»
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Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a) Nivel educativo
Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica

No Aplica
25015
5 [ Experiencia
‘& +wowe~ 4'3) Experiencia general o :
3 S5k y 2 Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico y/o privado.
°GG pr

b) Experiencia especifica
No Aplica

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico SP-AP PROMOTOR(A) DEPORTIVO(A)
de Apoyo

Funciones del cargo estructural:

A. Apoyar técnicamente Ia gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue asignado(a).
B. Planificar, organizar y ejecutar actividades fisicas, recreativas y torneos para fomentar el
deporte v |a vida sana en el Ambito jurisdiccional

C. Participar en aspectos de su competencia en las diversas actividades programadas por
las dependencias de la municipalidad.

D. Organizar eventos deportivos programados por la municipalidad

E. Disefiary ejecutar campeonatos, olimpiadas y torneos vecinales o escolares.

F. Coordinar talleres deportivos vecinales

G. Dirigir escuelas deportivas municipales y programas de actividad fisica para nifios,
jévenes y adultos mayores.

H. Cuidar y programar el uso adecuado de los campos deportivos, losas y complejos del
distrito.

I Trabajar de la mano con comités comunales, colegios y ligas locales para promover la
inclusién deportiva en el distrito. -

J. Formular planes de trabajo periodicos

K. Elaborar padrones de participantes en lo eventos deportivos realizados

L. Emitir informes de resultados de los campeonatos o eventos deportivos realizados

M. Efectuar rendicién de cuentas oportunamente de los fondos econémicos asignados para
realizar eventos deportivos de indole distrital

N. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la

consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo
Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
No Aplica

Experiencia

a) Experiencia general o '
Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica
No Aplica

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pbiico SP - AP : PROMOTOR{A) SOCIAL
de Apoyo

Funciones del cargo estructural:

amo Conr
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Apoyar técnicamente la gestién de la unidad crganica u oficina a la cual fue asignado(a).
Ejecutar actividades de promocion y desarrollo social en grupos organizados

Proponer actividades de indole social en apoyo a los sectores de escasos recursos
econdmicos del distrito. :

Participar en la organizacion y desarrollo de camparias de ayuda mutua

Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de desarrollo social.

Promover el didlogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos
representativos.

Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales y
laborales.

Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos.

Realizar empadronamientos, censos, y muestreos diversos

Promover la formacion de organizaciones sociales de base

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

/| Formacién académica

a)

Nivel educativo
Estudios universitarios incompletos

b)

Grado/situacién académica
Estudios universitarios en la rama de las ciencias sociales

Experiencia

a)

Experiencia general :
Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector pablico y/o privado.

b)

Experiencia especifica |
Experiencia laboral de uno (01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales
No Aplica
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

ELASiFiCACi()N SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
- Servidor Publico | SP - AP SECRETARIA
de Apoyo

Funciones dei cargo estructural:

<
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Apoyar técnicamente Ia gestion de la unidad organica u oficina a Ia cual fue asignada.
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de Ia oficina.
Tomar dictado v elaborar documentacién variada. .

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefénicas Yy concertar citas.

Velar por la seguridad Y conservacién de documentos.

Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al pablico en general sobre gestiones a realizar.

Comunicar a los administrados la situacion de los documentos que ingresaron
formalmente a la Oficina.

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a)

Nivel educativo
Titulo Técnico 6 Secundaria Completa

b)

Grado/situacién académica

Titulo no universitario de un Instituto Superior relacionado con la especialidad o estudio
secundario completo.

Experiencia

a)

Experiencia general v _
Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

b)

Experiencia especifica L b
Experiencia no menor de uno (01) afio en el sector publico desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales _ =
Capacitacién en Secretariado con 30 horas lectivas como minimo, otorgado en dos (02)
afios anteriores como méaximo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico SP-AP TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)
de Anoyo

Funcicnes del cargo estructural:

Apoyar técnicamente la gestion de la unidad organica u oficina a la cual fue asignado(a).
Recoger informacion Y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y
procedimientos técnicos.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Participar en Ia programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos internos.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.
Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior, en apoyo de la
consecucion de los objetivos de Ia unidad organica.

emm oo wp

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
}  No Aplica

b) Grado/situacién académica
Secundaria completa

Experiencia

a) Experiencia general :
Experiencia laboral de dos (02) arios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica _ .
Experiencia no menor de uno (01) afio en el sector publico desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales ‘ &
Capacitacion técnica relativa al cargo, con 30 horas lectivas como minimo, otorgado en dos
(02) afios anteriores como méximo
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

CLASIFICACION

SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pubiico

SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIOS
de Apoyo '

Funciones del cargo estructural:

Erxc~remmoowmp

Apoyar técnicamente la gestién de la unidad organica u oficina a la cua! fue asignado(a).
Ejecutar actividades manuales sencillas

Recibir y distribuir documentos y materiales en general.

Trasladar y acomodar muebles, empacar mercaderia y otros

Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares

Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos

Arreglary conservar jardines

Limpiar lavar, planchar y zurcir ropa del personal municipal

Operar motores de equipos o accesorios de manejo sencillo

Apoyar la adquisicién o compra de viveres y preparacion de alimentos y similares
Transportar equipos de mensura, efectuar tizado de lotizaciones y otras labores sencillas
Realizar las deméas funciones que le asigne el jefeé inmediato superior, en apoyo de Ia
consecucion de los objetivos de la unidad organica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a)

Nivel educativo
Primaria Completa

Grado/situacién académica
No Aplica

Experiencia

a)

Experiencia general s :
Experiencia laboral no menor de uno (01) afio en el sector publico y/o privado.

b)

—— =
EXperiencia especifica

No Aplica

} Requisitos adicionales

¥ No Aplica
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