MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

“Afio de la Universalizacion de la Salud”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 102-2020-MDH

Huanchaco, 10 de febrero del 2020

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE HUANCHACO

VISTOS:

El Informe Técnico N°® 001-2020-SAPS, elaborado por el consultor economista Santos Abel Peldez
Silva; El Informe N° 024-2020-GAF-MDH, emitido por el Gerente de Administracién y Finanzas; El Informe N°
0066-2020-SGRRHH-GAF/MDH, emitido por la Subgerente de Recursos Humanos; El informe Técnico N° 001-
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personas que lo integra
Que, la Cuarta Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30057 crea el cuadro de puestos de la
entidad: (CPE) €omo: mstrumento de gestion que reemplaza al Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y al

Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Que, la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de administracion
de puestos y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad”, aprobada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE y modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-
2016-SERVIR-PE, establece las normas técnicas y procedimientos de observancia obligatoria que las entidades
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“Afio de la Universalizacion de la Salud”

v

pliblicas deben seguir para la elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE. Dicha
Directiva establece en su Anexo 4 las disposiciones para que las entidades que aln no inician el proceso de
transito al nuevo régimen del Servicio Civil aprueben sus Cuadro para Asignacion de Personal - CAP

Provisionales;

Que, las disposiciones del Anexo 4 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH establecen que la
elaboracion del Cualiro para Asignacion de Pefsonal Provisional se realizd considerando el Clasificador de
Cargos de la entidad;

Que, el Clasificador de Cargos es un documento que describe el ordenamiento de los cargos o puestos

s puestos orientar en la seleccuon de personal idéneo, planificar Ias acciones de capacitacién, proponer la

rotacion de personal en puestos equivalentes y de acuerdo al perfil requerido, asi como también facilitar la

evaluacion del desempeno laboral; entre :otros: aspectos El Cuadro-de- Asignacion de Personal-Provisional —

0

//

S
CAO® p Municipalidad, sobre la base de la estructura organica vigente, prevista en el Reglamento de Organizacion y

Funciones — ROF. Ademas resulta muy importante para que exista buena gestion, contar con el Cuadro de
Asignacion de Personal-CAP, para determinar el personal necesario de empleados y obreros de acuerdo a los

requerimientos del ROF vigente, con la actualizacioén del cargo, cargo estructural de acuerdo a las normas

i de Huanchaco
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vigentes. Las entidades de la administracion publica deberan formular el CAP Provisional a partir de la
estructura organica debidamente aprobada por el ROF de la entidad que conlleven a cambios en sus funciones
0 en su estructura organizacional, aprobada conforme a la norma vigente, o por motivo de reordenamiento de
cargos que conlleve a una afectacion de su Presupuesto Analitico de Personal-PAP, entre otros, es por eilo que
cuando se verifique la existencia de cualquiera de los supuestos sefialados la entidad se encontrara obligada a
aprobar un,nuevo Cuadro de Asignacion de Personal. La metodologia usada para la aprobacion, del Cuadro de
Asignacion de Personal Provisional consistio en el andlisis del Reglamento de Organizacion y Funciones
vigente, considerando el direccionamiento estratégico institucional para lograr la Vision y los objetivos, para lo
cual consolida los niveles jerarquicos y organizacionales. Ademas se consider6 también |a situsgién actual del

CAP 'y los gloances realizados de altas, bajas, reordenamiento, reubicacion, asignacion de puestos ocupados

N AvsesaL o~ cargos y del cuad

-, -
e r

Subgerencia de Recursos Humanos, €l clasificador de cargos y el cuadro para la asignacion de personal
provisional; g R A
“ Oe, mediante. Informe: N°_ 0066-2020-SGRRHH-GAF/MDH, la Subgerente de Recursos Humanos,
sefiala que la propuesta del clasificador de cargos asi como del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional
de la Municipalidad Distrital de Huanchaco responde a la necesidad ideal institucional existente, habiendo sido
adecuados en funcién a esas necesidades. Recomienda que dichos documentos de gestion (clasificador de

cargos y cuadro de asignacion de personal provisional- CAP-P) sean derivados al area correspondiente para su
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debida evaluacion, opinién y aprobacion como documentos de gestion vigentes, necesarios para el desarrollo de
nuestras actividades de manea eficaz y oportuna;

Que, mediante Informe Técnico N° 001-2020-SGPyR/MDH, la Subgerencia de Planificacion y
Racionalizacion, informa que después del analisis de los documentos de gestion se planted la reestructuracion
en la cual se centra mayormente en redefiniciones, priorizacion, ajuste o modificacion de funciones y de
estructura organica. Que la propuesta del clasificador de cargos y del cuadro para,asignacion de personal -,
provisional de la Municipalidad Distrital de Huanchaco fue elaborado en base a la estructura organica aprobada
segun Ordenanza Municipal N° 025-2019-MDH, de fecha 29 de Noviembre del 2019. La propuesta de cargos

contiene basicamente la descripcion de los puestos de trabajo, teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y

que se debe DECLARAR PROCEDENTE e! Clasificador de Cargos, puesto que es un documento que

determina e! ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo que requiera la Municipalidad Distrital de

Huanchaco teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y complejidad que demandan su desempefio y los

» e (044) 461 - ital de Huanchaco.
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requisitos minimos requeridos, siendo factible para la elaboracion del Cuadro de Asignacion de Personal

Provisional( CAP-P) de la Municipalidad Distrital de Huanchaco;

Que, en uso de las ‘atribuciones conferidas en el articulo 9 de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades; Ley N° 300057, Ley del Servicio Civil, Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, y normatividad
legal vigente;

Ha e i o i

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, ¢l CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD

ASE.

i

0 {044) 461
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INTRODUCCION

Como es de conocimiento, en la Administracion Publica a nivel nacional, se cuenta con un
Manual Normativo Clasificador de Cargo, aprobado por Resolucion Suprema N°013-75-PCM,
siendo imprescindible su aplicacion especialmente para los gobiernos locales.

El marco normativo del Clasificador de Cargos, lo ubicamos basicamente en la Ley Marco del
Empleo Publico, Ley N°28175, que hace una clasificacion del empleo publico marcando una
diferencia con la clasificacién tradiciona! contenida en el Clasificador de Cargos de la
Administracion Pablica.

El Clasificador de Cargos que se presenta, es una herramienta de gestion de gran importancia
ya que, a través de ello, se hace un ordenamiento secuencial de los cargos que debe existir en
la Municipalidad, precisando, su naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos
indispensables para su acceso.

No se pretende que el clasificador de cargos sea un documento final, sino que cuando

corresponda se realicen las modificaciones necesarias.

Ec. Sontos Abef Pelaez Silva

7/~ COL.N° 1685
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CLASIFICADOR DE CARGOS

. OBIETIVOS

1.1. OBJETIVOS GENERAL

Ordenar los cargos por Grupo Ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizandolos y
estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar los procesos de
reclutamiento, seleccion, evaluacion, capacitacion, desplazamiento, promocion y

ascenso del personal.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

)
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MUNICIPAL

e Proporcionar a la Alta Direccion informacién de los cargos a efectos que esta
adopte las medidas y acciones de personal de su competencia.

e Proporcionar al 6rgano responsable de los recursos humanos informacion sobre
las caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos a exigirse en los
procesos de seleccion de personal.

e Determinar las necesidades del cargo para que pueda realizarse las respectivas

acciones de capacitacion o el perfeccionamiento del personal.

FINALIDAD

Generar un instrumento de gestion que contenga un correcto ordenamiento de los

cargos o puestos de trabajo de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, para que pueda

a)
b)
c)
d)

e)

ser utilizado en la elaboracion del Cuadro para Asignacion de personal Provisional (CAP-

P) de la entidad.

BASE LEGAL

Ley N°27588 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.

Decreto Ley N°18160 que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.
Resolucion Jefatural N°246-91-INAP/DNR que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacién de Cargos de la Administracion Publica.

Decreto Supremo N°084-2016-PCM de fecha 09 de noviembre del 2016 que precisa

la designacién y los limites de empleados de confianzaen las Entidades Publicas.

oS el Pelaes S
c s fe Pl
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

e Cargo: Elemento basico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza de las
funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimento de requisitos y
calificaciones para su cobertura.

e (Clase de Cargo: Grupo de Cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus
funciones y al grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo titulo y
para cuyo desempefio se exigen similares requisitos minimos.

e Clasificacion de Cargos: Proceso de ordenamiento de los cargos con fundamento
en el analisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en los requisitos minimos
exigidos para su eficiente desempeiio.

e Cuadro de Cargos Estructurales: Grafico demostrativo de la ubicacién de los cargos
de la institucion en los grupos ocupacionales establecidos.

e  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.

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicién del cargo estructural se encuentra en relacién directa con tres criterios

basicos:
x
1. Criterio Funcional: referido a la clasificacion en grandes grupos de cargos, en

funcion a la estructura organica y al régimen de organizacién y funcionamiento
interior, orientado a la prestacion de servicios y generacion de desarrollo en el
Distrito de Huanchaco.

Criterio de responsabilidad: Determinado en base a la complejidad de las
funciones, teniendo en cuenta el cargo clasificado, su concepcion, direccion,
interpretacién, aplicacion, complejidad y responsabilidad.

. Criterio de condiciones minimas: Se refiere a las caracteristicas que debe reunir el
servidor municipal que va a ocupar un determinado cargo, definido en base a su
preparacion técnico académica, experiencia laboral, bagaje de conocimientos
précticos acumulados y habilidades especiales como capacidad o destreza propia de

la persona.

Y

Ec. Semtos Abél Peloez Silva'
y COL/N° 1685
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VI. CLASIFICACION DE CARGOS

La clasificacion de personal tiene como marco normativo lo dispuesto en el Articulo 4°
de la Ley Marco del Empleo Publico — Ley N°28175, el mismo que establece la siguiente

definicion:

6.1. Funcionario Publico

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma

expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacion, desarrollan

politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

Puede ser: '

- De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
Es aquel elegido, mediante elecciéon popular y universal, conducida por el
organismo del Estado autorizado para tal fin.

- De nombramiento y remocién regulados.
Es aquel cuyo nombramiento, instancia que lo nombra, periodo de vigencia y
causales de remocion estan regulados en norma expresa.

- De libre nombramiento y remocion.
Es aquel cuya incorporacion a la funcién publica se realiza por libre decisién del
funcionario publico de confianza politica o por funcionario publico de
nombramiento y de remocién regulados por norma expresa

Empleado de Confianza

El que, desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario

publico, se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueva libremente.

w®M\3. Servidor Pablico

6.3.1. Directivo Superior {DS): Es el que desarrolla funciones administrativas en la
direccidon de un drgano, programa o proyecto, la supervision de emp|eadbs
publicos, la elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la
colaboracion en la formulacién de politicas de gobierno.
Dentro de esta Clasificaciéon ubicamos a los servidores titulares de carrera;

que desarrollan funciones administrativas relativas a la direccién de un

drgano.
6.3.2. Ejecutivo (EJ): El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por

ellas, al ejercicio de autoridad de atribuciones resolutivas, las de fe publica,

// asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y en general /;

s Abel Pelaez Sitva

OL.N° 1685
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aquellas que requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva,
imparcial e independiente a las personas.

6.3.3. Especialista (ES): El que desempefia labores de ejecucién de servicios
publicos no ejerce funcién administrativa.

6.3.4.De apoyo (AP): El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento.

6.3.5. Régimen Especial: Aplicable a magistrados, diplométicos, docentes
universitarios, personal militar y policial, profesionales de la salud,
magisterio, carrera especial publica penitenciaria y Ley Organica del

Ministerio Pablico.

CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
ALCALDE FP
GERENTE MUNICIPAL EC
GERENTE EC
SUBGERENTE EC
= PROCURADOR PUBLICO ‘ EC
/e %4RROCURADOR ADJUNTO SP-ES
§ XpR® [HDTIFICADOR SP-AP
%, cinewns. B CRETARIO GENERAL EC
quiosl LRELACIONISTA PUBLICO - PROFESIONAL 1 SP - ES
: ABOGADO | SP-ES
/ OGADO - I ‘ SP - ES
" &MACENERO SP - AP
\ ot |@AQUITECTO - PROFESIONAL Ii SP - ES
AASISTENTE ADMINISTRATIVO SP - AP
| ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il SP - AP
INSISTENTE CONTABLE | SP - AP
ISTENTE CONTABLE Il SP- AP
ISTENTE EN TESORERIA SP - AP
A ASISTENTE EN LOGISTICA SP- AP
~ | ASISTENTE DE ALMACEN SP - AP
% NASISTENTE TECNICO SP - AP
EASISTENTE DE DESARROLLO SOCIAL SP- AP -
PASISTENTE DE PROGRAMA SOCIAL SP- AP
" CHOFER SP - AP
CONSERIE , SP- AP
AUXILIAR ADMINISTRATIVO SP- AP -
ehtos Abé] Pelaez Silva

“OL. N° 1685
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CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
AUXILIAR COACTIVO SP - ES
CHOFER | SP - AP
CHOFER Il SP - AP
AUXILIAR ADMINISTRATIVO-ENFERMERA SP - AP
CONSERJE SP - AP
AUXILIAR DE BIBLIOTECA SP - AP
ESPECIALISTA EN COOPERACION TECNICA SP - ES
NECONOMISTA - PROFESIONAL Il SP - ES
ECONOMlSTA PROFESIONAL | SP - ES
SPECIALISTA INVERSIONES - PROFESIONAL | SP-ES
DISENADOR GRAFICO SP - AP
ESPECIALISTA EN FINANZAS - PROFESIONAL | SP-ES
SPECIALISTA EN PLANILLAS SP - ES
NTADOR - PROFESIONAL | SP - ES
ZBPECIALISTA EN TESORERIA - PROFESIONAL | SP - ES
#SPECIALISTA EN CONTRATATACIONES - PROFESIONAL | SP - ES
ESPCIALISTA - SIGA - PROFESIONAL II SP - ES
% % \UECUTOR COACTIVO SP - EJ
s ‘W BYPECIALISTA -ARQUITECTO - PROFESIONAL SP - ES
S PECIALISTA EN TRASPORTE - PROFESINAL Il SP - ES
‘ /?t'sTEC|ALISTAs EN ESTUDIOS - PROFESIONAL | SP - ES
ESPECIALISTA AMBIENTAL - PROFESIONAL | SP - ES
- |ESPECIALISTA MEDICO - PROFESIONAL | SP - ES
i g ¢4, ESPECIALISTA EN SALUBRIDAD PUBLICA - PROFESIONAL | SP - ES
! 5 o SPECIALISTA EN PROMOCION EMPRESARIAL - PROFESIONAL il SP - ES
) JOORDINADOR DE LA UFL SP - AP

..........
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CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
JEFE DE ALMACEN SP - EJ
FISCALIZADOR SP - AP
INGENIERO Il SP - ES
GEOGRAFO - PROFESIONAL Il SP - ES
INGENIERO | SP-ES
\I\NGENIERO I SP-ES
¥ H\ISPECTOR DE TRANSPORTES SP-ES
S }NSPECTOR DE DEFENSA CIVIL SP - ES
JEFE DE OCl SP-DS
<5 ‘Wo JEFE DE UNIDAD SP - EJ
E DE OFICINA SP - EJ
5 ERADOR DE EQUIPO TECNICO SP - AP
Z#MECANICO SP - AP
"‘% PERADOR PAD SP - AP
‘?ﬂaRERos - TRABAJADORES DE LIMPIEZA SP - AP
%“ﬁBRERO - JARDINERO SP - AP
OBRERO - AUXILIAR DE RECOLECCION SP- AP
';;‘ BRERO - POLICIA MUNICIPAL SP - AP
%TRERO - AGENTE DE SEGURIDAD CIUADANA SP - AP
SP - AP

ECRETARIA
Va

N° 1685
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CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
PSICOLOGO SP - ES
PROMOTOR SOCIAL SP- AP
PROMOTOR DE DEPORTES SP-AP
TECNICO ADMINISTRATIVO SP-AP
TECNICO EN PRESUPUESTO SP - AP
_| TECNICO EN RACIONALIZACION SP-AP
%N[ECNICO EN TESORERIA SP- AP
EFECNICO ELECTRICISTA SP - AP
SJECNICO EN INFORMATICA | SP-AP
'TECNICO EN INFORMATICA i SP-AP
TECNICO EN ORIENTACION SP- AP
TECNICO EN RECAUDACION SP - AP
ECNICO EN INGENIERIA SP- AP
DPOGRAFO SP-AP
(%écmco EN TRANSPORTES SP-AP
AIECNICO EN GESTION AMBIENTAL SP - AP
TECNICO DEFENSA CIVIL SP-AP
. "\[ECNICO EN DESARROLLO EDUCATIVO SP-AP
~EAECNICO EN DESARROLLO DE DEPORTES SP-AP
CNICO EN DESARROLLO DE JUVENTUDES SP - AP
TECNICO EN DESARROLLO SOCIAL SP- AP
%] TECNICA ENFERMERTA SP - AP
[RABAJADOR SOCIAL SP - ES
FFCNICO EN PROMOCION SOCIAL SP-AP

Ec/Santos ?b/el Pelaez Silva-
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VIl. CLASIFICACION DE ORGANOS

Para la codificacion de los érganos y las unidades organicas que conforman la estructura
organica de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, se ha tomado en consideracién
para este proceso las disposiciones vigentes de la Ley N°28175 — Ley Marco del Empleo

Publico.

De acuerdo a la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

de la entidad, corresponde la siguiente codificacion:

01 Organos de Gobierno y Alta Direccién
01.1 Concejo Municipal
01.2 Alcaldia

/20 8172:?\ 01.3 Gerencia Municipal
,§‘r ["’c}‘tu,

(s B° 02 Organos Consultivos y de Coordinacion:
\% aedpen & ;

\ s o 02.1Junta de Delegados Vecinales

04.1 Procuraduria Piblica Municipal
05 @rganos de Asesoramiento
LI

i

05.1 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

05.1.1 Subgerencia de Presupuesto y Programacion Multianual de Inversiones
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05.1.2 Subgerencia de Planificacion y Racionalizacion
05.2 Gerencia de Asesoria Juridica
06 Organos de Apoyo
06.1 Secretaria General.
06.1.1 Subgerencia de gestién documentaria y archivo central
06.1.1.1 Unidad de Archivo Central
06.1.2 Oficina de Transparencia y atencion al ciudadano
06.1.3 Subgerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones
06.1.4 Unidad de Registros Civiles
06.2 Gerencia de Administracién y Finanzas.
06.2.1 Subgerencia de Recursos Humanos
06.2.2 Subgerencia de Contabilidad
06.2.3 Subgerencia de Tesoreria.
06.2.4 Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
06.2.4.1 Unidad de Almacén y Control Patrimonial
06.2.4.2 Unidad de Servicios Generales

06.2.5 Subgerencia de Tecnologia de la informacién

06.3.1 Subgerencia de Orientacidn, Recaudacion y Control Tributario

06.3.2 Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

06.4 Oficina de Ejecutoria Coactiva

07.1.1 Subgerencia de Planificacion y Catastro
07.1.2 Subgerencia de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones

07.1.3 Subgerencia de Transporte y Ordenamiento Vial

07.2.1 Subgerencia de Estudios y Proyectos

07.2.2 Subgerencia de Supervisidén y Liquidacion
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07.2.3 Subgerencia de Formulacién Técnica
07.3 Gerencia de Salud y Gestién Ambiental
07.3.1 Subgerencia de Gestion y Fiscalizacion Ambiental
07.3.1.1 Unidad de Limpieza Publica y Areas Verdes
07.3.1.2 Unidad de Segregacién y Recoleccién de Residuos Solidos

07.3.1.3 Unidad de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental

07.5.1 Subgerencia de Licencias, Autorizaciones y Comercializacién
07.5.2 Subgerencia de Turismo, Cultura y Promocién Empresarial
_ l 07 6 Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social
| 07.6.1 Subgerencia de Educacion, Deporte y Juventudes
07.6.2 Subgerencia de Programas Sociales
07.6.2.1 Unidad de DEMUNA Y CIAM
07.6.2.2 Unidad Local de Empadronamiento {(ULE)
07.6.3 Oficina de OMAPED

07.6.4 Unidad de Participacion Vecinal
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VIIl. ESTRUCTURA DE CODIFICACION DE CARGOS

La codificacion de cargos del Cuadro de Asignacién de Personal Provisional (CAP-P) de la
Municipalidad Distrital de Huanchaco, se realizard teniendo en consideracidn las
disposiciones vigentes de la Ley N°28175 — Ley Marco del Empleo Publico, el cual se ha
determinado en base a ocho (08) digitos, que representan el némero de pliego, el
6rgano, la unidad orgdnica y el grupo ocupacional, de las cuales se detalla a
continuacion:
8.1. NUMERO DE PLIEGO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEHUANCHACO
Se tomara en consideracion los dos Gltimos digitos de Pliego asignado a la
Municipalidad Distrital de Huanchaco.
Numero de Pliego de la Municipalidad Distrital de Huanchaco 130104
8.2. NUMERO DE GRGANO Y UNIDAD ORGANICA.
Toda organizacién administrativa de las diferentes entidades y organismos publicos,
cuentan con una estructura organica, funciones y niveles organizacionales; para el
presente caso la clasificacién de los drganos, por la naturaleza de las funciones que

desempefia la Municipalidad Distrital de Huanchaco, queda determinada por un

digito.
IDENTIFICACION DE LOS ORGANOS cODIGO
Alcaldia |
Organo de Control Institucional I
Procuraduria Pablica Municipal [}
Gerencia Municipal v
Secretaria General \
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Vi
Gerencia de Asesoria Juridica Vil
Gerencia de Administracion y Finanzas Vil
Gerencia de Administracién Tributaria IX
Oficina de Ejecutoria Coactiva X
Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural Xi
Gerencia de Obras Pablicas Xn
Gerencia de Salud y Gestion Ambiental Xhi
Gerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil XV
Gerencia de Desarrollo Econémico Local XV
Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social Xvi

COL.N* 1685 Clasificadon de carges
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8.3. NUMERO DE UNIDAD ORGANICA

IDENTIFICACION DE UNIDADES ORGANICAS coDIGO

Subgerencia de gestién documentaria y archivo central V.1
Oficina de Transparencia y atencion al ciudadano V.2
Subgerencia de Imagen Institucional y Comunicaciones V.3
Unidad de Registros Civiles V.4
Subgerencia de Presupuesto y Programacion Multianual de Inversiones VIl
Subgerencia de Planificacién y Racionalizacion Vi.2
Subgerencia de Recursos Humanos Vi1
Subgerencia de Contabilidad ‘ Viil.2
Subgerencia de Tesoreria. VI3
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial Vil|.4
6:%ubgerencia de Tecnologia de la informacion VIII.S
\ bgerencia de Orientacidn, Recaudacion y Control Tributario IX.1
T bgerencia de Fiscalizacién Tributaria 1X.2
/ Subgerencia de Planificacion y Catastro X1
ubgerencia de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones X1.2

2 gerencia de Transporte y Ordenamiento Vial X1.3
<éjfcina Técnica Municipal X4

, '/;S’ubgerencia de Estudios y Proyectos Xi.1
\Subgerencia de Supervision y Liquidacion Xi.2
bgerencia de Formulacién Técnica X3
gerencia de Gestidn y Fiscalizacion Ambiental X1
&bgerencia de Salud y Sanidad Publica X2
‘ Qubgerencia de Seguridad Ciudadana y Serenazgo XIv.1
gerencia de Riesgos y Defensa Civil _ XIv.2
M? gerencia de Licencias, Autorizaciones y Comercializacién Xv.1
3 Subgerencia de Turismo, Cultura y Promocion Empresarial Xv.2
t.LS,ubgerencia de Educacion, Deporte y Juventudes XVL.1
ggbgerencia de Programas Sociales XVI.2
ficina de OMAPED XV1.3
Unidad de Participacién Vecinal v 3 ‘ Xvi.4

Ec. M?lpmsm
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8.4. NUMERO DE GRUPO OCUPACIONAL

Se ha asignado a cada grupo dos (02) digitos.

GRUPOS OCUPACIONALES SIGLAS | CLASIFICACION
FUNCIONARIO Fp 01
EMPLEADO DE CONFIANZA EC 02

DIRECTOR SUPERIOR DS 03
SERVIDOR | JECUTIVO EJ 04
PUBLICO | especiaLisTA ES 05
APOYO AP 06

8.5. APLICACION DE CODIGOS EN LA CLASIFICACION DE CARGOS

L | | L
\ Ntmero de Grupo Ocupacional
Numero de Unidad Orgénica
S Nimero de Organo
Digito que corresponde al pliego de la MDH
[
“Fc. St Abe)/Pelaez Sitva
COL. N° 1685
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CLASIFICACION FUNCIONARIO PUBLICO

Naturaleza de la Clase:
- Liderar procesos de desarrollo local.

- Ejecutar funciones ejecutivas del gobierno local.

Actividades Tipicas:

- Ejecutar los acuerdos de Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

- Convocar, presidir, y dar por concluidas las sesiones del Concejo
Municipal.

- Proponer al Concejo Municipal, proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

- Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal.

- Los demas que sefiale la Ley Orgénica de Municipalidades — Ley N°®

27972.

Requisitos minimos:

Ser ciudadano en ejercicio

Autoridad electa por sufragio popular

CLASIFICACION FUNCIONARIO PUBLICO

Naturaleza de la Clase:

- Planear, organizar y dirigir los servicios municipales vy actividades
‘/g,.s‘mmé administrativas internas de la Municipalidad.
- Implementar la Gestién estratégica de la Municipalidad.

- Supervisar la labor de personal directivo y profesional.

- Actividades Tipicas:

- Planificar, organizar y supervisar por delegacion los servicios publicos
locales y administrativos de la Municipalidad.

- Proponer las politicas y acciones de Gestion Municipal.

- Participar en la formulacién de la politica institucional respecto a las

Clasificador de carges [Ed
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areas administrativas y los servicios municipales.

- Controlar y evaluar la gestion administrativa y de los servicios
municipales.

- Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en asuntos de su competencia.

- Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar
acciones de desarrollo municipal.

- Proponer y expedir en los casos delegados, normas y disposiciones
resolutivas de caracter administrativo y de ejecucién de proyectos de
inversion.

- Supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios y
la memoria del ejercicio econdmico fenecido y presentarlos
oportunamente al alcalde en coordinacion con la Gerencia de
Administracidn y Finanzas para los fines que la ley establece.

- Representar a la Municipalidad en comisiones y eventos relacionados

con el area municipal.

Requisitos minimos:
- Titulo profesional universitario relacionado con la especialidad.

- Amplia experiencia en la direcciéon de programas municipales y 05 afios
en cargo especifico.
- Capacitacion especializada.

- Experiencia en conduccion de personal.

CLASIFICACION DIRECTIVO SUPERIOR

Naturaleza de la Clase:

- Planifica, dirige y supervisa las acciones de Control Interno.

Actividades Tipicas:
- Numeral 7.2 de la Directiva N°007-2015-CG/PROCAL, aprobada por
Resolucion de Contraloria N°163-2015-CG del 21.04.2015.

Requisitos minimos:

- Numeral 7.2.1 de la Directiva N°007-2015-CG/PROCAL, aprobada por
Resolucion de Contraloria N°163-2015-CG del 21.04.2015.

k.
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CLASIFICACION EMPLEADO DE CONFIANZA

Naturaleza de la Clase:

- Ejecutar la representacién y defensa juridica de los intereses de la
Municipalidad, conforme a la Constitucién, al Decreto Supremo N°017-
2008-JUS que aprueba el Decreto Legislativo N°1068-2008 del sistema de
Defensa Juridica del Estado.

- Coordinar con las demds areas en los aspectos pertinentes para el uso de
sus funciones,

- Supervisar la labor del personal profesional y técnico.

.| Actividades Tipicas:

- Supervisar y coordinar los asuntos legales de la defensa juridica de la
Municipalidad.

- Ejercer la representacion piena en defensa de los intereses y derechos
de la Municipalidad ante el poder judicial, centros de conciliacién, centro
de arbitraje, Organismo de Supervision de las Contrataciones del Estado

—OSCE y otros.

Requisitos minimos:

- Ser peruano de nacimiento.

- Tener pleno ejercicio de sus deberes civiles.

- Tener Titulo de Abogado y haber ejercido la profesién por un periodo de
cinco (05 aﬁds) consecutivos.

- Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional

- Experiencia en asunto de su competencia y de 04 afios en cargo
similares.

- Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria
en defensa judicial.

- No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del
servicio del Estado por resolucion firme, ni ser deudor alimentario o
hallarse inhabilitado para el ejefcicio de funciones publicas.

- No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion

- Capacitacion especializada en el drea.

7]
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CLASIFICACION
Naturaleza de la Clase:

- Responsable de realizar todas las acciones que conlleven a garantizar los
intereses y derechos de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

- Representar y defender en procesos judiciales, administrativos y/o procesos
arbitrales y conciliatorios, conforme a Ley.

- Ser apoyo del Procurador Publico de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

Actividades Tipicas:

- Ejercer la representacion de la Municipalidad para la defensa de los intereses y
derechos de ésta, tanto judicialmente como ante procesos arbitrales y
administrativos, al igual que ante el Ministerio Publico y la Policia Nacional del
Perd, en investigaciones promovidas por denuncias que afecten a la
Municipalidad.

N - Ejercer la representacién de la Municipalidad en los requerimientos que se le

haga, por solicitudes de conciliacion ante centros de esta naturaleza,

formulando la solicitud motivada de autorizacién del Concejo Municipal, para

proceder a conciliar.

- Planificar, organizar, dirigir y controlar el ejercicio de la defensa de los intereses
de la Municipalidad.

- Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e
interponer medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la

Municipalidad.

- Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacion
preliminar, judicial y otras donde se encuentren inmersos los intereses y

derechos de la Municipalidad.

Requisitos minimos:
- Ser peruano.
- Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.
- Tener titulo de abogado.

- Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de tres (3) afios

consecutivos y 03 afios en el cargo especifico.

Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.
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- Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en
defensa judicial.

- No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del
servicio del Estado por resolucién firme, ni ser deudor alimentario o hallarse

inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

CLASIFICACION EMPLEADO DE CONFIANZA

Naturaleza de la Clase:

- Apoyar al Alcalde en el desarrolio de las sesiones del Concejo y Comision de
Regidores.

- Organizar, dirigir y controlar las actividades de elaboracion de normas
municipales.

- Controlar la administracién y uso del acervo documentario.

- Supervisar la labor del personal profesional y técnico.

Actividades Tipicas:

- Citar a las sesiones del Concejo Municipal.

- Suscribir las actas de las sesiones de Concejo Municipal y de Alcaldia.

- Programar, Coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades de tramite
documentario y archivo general.

- Tramitar los pedidos formulados por los regidores.

Requisitos minimos:
- Titulo profesional universitario de abogado.

- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia y experiencia en

cargos de 04 afios.
- Experiencia en gestion publica.

- Experiencia en conduccién de personal.

CLASIFICACION EMPLEADO DE CONFIANZA

Naturaleza de la Clase:

) 14
%
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- Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades técnico-administrativas {
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en programas de linea, asighadas al area de su competencia.
- Dirigir los sistemas administrativos.

- Supervisar la labor del personal profesional y técnico.

Actividades Tipicas:

- Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos-administrativos y
dispositivos legales vigentes.

- Dirigir la ejecucion de los sistemas administrativos de su competencia.

- Participar en la formulacion y determinacion de la politica del sistema
correspondiente.

- Conducir, revisar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién en el drea

de su competencia.

Requisitos minimos:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia y experiencia en el
cargo de 04 afios.

- Experiencia en gestién publica.

- Amplia experiencia en conduccién de personal.

CLASIFICACION EMPLEADO DE CONFIANZA

Naturaleza de la Clase:

- Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades y/o acciones en la
institucion que garanticen el cumplimiento de las normas legales,
procedimientos o directivas.

- Supervisar la labor del personal profesional y técnico

Actividades Tipicas:

- Dirigir y coordinar las actividades técnicos-administrativos.

- Participar en la formulacién de la politica general de administracion de la
Municipalidad.

- Supervisar y coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos de las
diferentes dreas administrativas.

Participar en comisiones de licitacion, contratos y/o estudios

sesorar la ejecucién de actividades administrativas.
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- Por delegacion, presidir comisiones relacionadas con el area de su

competencia.

Requisitos minimos:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia y experiencia en el
cargo minimo de 03 afios.

- Experiencia en gestidn publica.

- Experiencia en conduccidn de personal.

Alternativa: ,
- Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria vy

experiencia.

CLASIFICACION FUNCIONARIO PUBLICO

&% Naturaleza de la Clase:
- Ejecutar actividades de cobranza coactiva de las obligaciones tributarias.

- Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar

- Actividades Tipicas:

- Ejercer acciones de coercién para el cobro de la deuda tributaria que sea
exigible de acuerdo a dispositivos legales.

- Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias, como
inscripciones en registros, intervenciones, depédsitos, comunicaciones,
publicaciones y otras destinadas al pago de la deuda tributaria.

- Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectué el pago, bajo
apercibimiento de embargo.

- Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesario, para ejecutar la
cobranza coactiva.

- Inscribir el embargo en los Registro Publicos u otros, segtin corresponda.

- lLevantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o

existiera otra situacion.
- Asesorar, orientar y absolver consultas en asuntos de su competencia.

',;"' Resolver y amparar las demandas que presente el Alcalde de acuerdo a la Ley
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de Procedimientos de Ejecucion Coactiva Ley N°26979.

- Realizar un seguimiento a las acciones de Ejecucién Coactiva.

Requisitos minimos:

- Titulo profesional de Abogado.

- Capacitacion especializada en el rea.

- Experiencia en el cargo o similares minimo de 04 afios

- Experiencia en tributacion.

CLASIFICACION ESPECIALISTYA

Naturaleza de la Clase:

- Ejecutar actividades de apoyo en el procedimiento de cobranza coactiva.

Actividades Tipicas:

- Llevar libros y/o efectuar los registros correspondientes.

- Elaborar actas, notificaciones e informes.

- Realizar diligencias de verificacién y constatacion de cumplimiento de
mandato, dando cuenta en su oportunidad al Ejecutor Coactivo.

- Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y preparar el
despacho del Ejecutor Coactivo.

- Proyectar resoluciones de acotacion de multas.

- Recibir, tramitar y/o clasificar la documentacion, asi como los dispositivos

legales de caracter tributario.

- Llevar el archivo técnico de las cobranzas coactivas.
- Practicar las notificaciones e inventario, bajo orientaciones especificas.

- Digitar documentacién variada.

Requisitos minimos:

- Titulo profesional de Abogado.

- Experiencia minina en el cargo minimo de 02 afios

- Experiencia en labores relacionadas con la especialidad.
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CLASIFICACION EJECUTIVO

Naturaleza de la Clase:

- Conducir, ejecutar y supervisar los procedimientos y planes de trabajo de la
unidad a su cargo.

Actividades Tipicas:

- Planear, ejecutar y evaluar las actividades de su Unidad.

- Actualizar, elaborar e integrar la normativa, los documentos técnicos
normativos en el dmbito de su competencia que permitan brindar un
eficiente y efectivo servicio.

- Dirigir y coordinar fas acciones administrativas y de gestion propias de su

unidad organica.

- Requisitos minimos:

- Titulo técnico que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el 4rea.

- Experiencia minima en el cargo de 02 afios

- Experiencia en conduccién de personal.

CLASIFICACION EJECITIVO

Naturaleza de la Clase:
- Conducir, ejecutar y supervisar los procedimientos y planes de trabajo de la

unidad a su cargo.

Actividades Tipicas:
- Planear, ejecutar y evaluar las actividades de su oficina.

- Actualizar, elaborar e integrar los documentos técnicos normativos en el
ambito de su competencia.
- Dirigir y coordinar las acciones administrativas y de gestién propias de su

oficina

Requisitos minimos:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia minima en el cargo de 02 afios
Experiencia en conduccidn de personal.
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CLASIFiCACIéN ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:
- Ejecutar actividades de caracter juridico.

- Puede corresponderle supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas:

- Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico-legal y
administrativo.

- Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros
documentos concordandolos con la normatividad vigente.

- Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

- Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

- Estudiar e informar sobre proyectos de convenios y contratos similares.

- Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado.

- Puede corresponderle intervenir en la solucion de litigios entre
organizaciones, asociaciones, sindicatos y actuar como Secretario de

Consejos y Comisiones.

Requisitos minimos:
- Titulo profesional de Abogado.

- Experiencia minima en el cargo o similares de 01 afio
- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia.

CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

- Ejecutar actividades de estudios y solucion de asuntos juridicos especializados.

- Ejecutar actividades similares a las del Abogado |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisar la labor de personal profesional.

Actividades Tipicas:

- Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico-legal.

- Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros
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documentos concordandolos con la normatividad vigente.
- Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.
- Interpretar y resumir dispositivos legales de carécter general.
- Estudiar e informar sobre proyectos de convenios y contratos similares.
- Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado.
- Puede corresponderle intervenir en la solucién de litigios entre organizaciones,

asociaciones, sindicatos y actuar como Secretario de Consejos y Comisiones.

Requisitos minimos:
- Titulo profesional de Abogado.

- Experiencia minima en el cargo o similares de 02 afios
- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia.

CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:
- Ejecutar actividades de disefio vy proyeccion de obras diversas de
arquitectura.

- Supervisar la labor del personal técnico.

Actividades Tipicas:
- Disefar y/o proyectar obras diversas de arquitectura.

- Disefiar modificaciones y/o reconstruccién de obras diversas de arquitectura,

- Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizacion de
proyectos.

. Coordinar anteproyectos  arquitectonicos estructurales,  sanitarias,
electrénicos, urbanisticos y otros.

- Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.

- Evaluar informes técnicos sobre proyectos arquitectonicos.

Requisitos minimos:

- Titulo profesional de Arquitecto.

- Experiencia minima en el cargo o similares de 01 afio

- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia.

% Experiencia en actividades de la especialidad.

e consavsssse el
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CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

- Proyectar, supervisar y coordinar obras diversas de arquitectura.

- Actividades similares a las del Arquitecto |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisar la labor de profesionales y técnicos.

Actividades Tipicas:

- Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas econdmicas, proyectos
urbanisticos y otros.

- Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.

- Formular bases y especificaciones técnicas para licitaciones y contratos.

- Supervisar los trabajos de construccién con sujecion a los planos y especificaciones
técnicas aprobadas.

- Asesorar en el campo de su especialidad. .

- Revisar y emitir informes técnicos sobre arquitectura.

- Proyectar bocetos arquitecténicos especializados.

Requisitos minimos:

\| - Titulo profesional de Arquitecto.

- Experiencia minima en el cargo o similares de 02 afios

- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia

- Experiencia en labores variadas de arquitectura.

CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:
- Ejecutar actividades especializadas en una rama de la ingenieria.

- Asistente de Ingenieria.

Actividades Tipicas:

- Elaborar proyectos de ingenieria; Expedientes Técnicos y Fichas Técnicas de
acorde a lo requerido por la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.

Revision de proyectos de ingenieria; Expedientes Técnicos y Fichas Técnicas de

acorde a lo requerido por la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.

T——
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- Participar en Comités de Recepcion de Obra.

- Emitir informes técnicos sobre consultas y/u observaciones de expedientes
técnicos.

- Efectuar visitas técnicas y emitir informes técnicos en materia de su especialidad.

- Analizar, Evaluar y preparar informes requeridos por la Sub Gerencia de Estudios y
Proyectos.

- Otras funciones que le asigne su jefe.

Requisitos minimos:

- Titulo profesional de ingeniero en la especialidad requerida.

- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia.

- Experiencia en labores de la especialidad, minima 01 afio en entidades Publicas

y/o Privadas.

CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

- Ejecutar actividades especializadas en una rama de la ingenieria.

- Actividades similares a las del Ingeniero |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisar la labor de personal profesional.

Actividades Tipicas:‘
- Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada.

- Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del drea de su

especialidad.

- Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su

ejecucion.
f;éﬁzbe - Revisar y/o Elaborar Valorizaciones de Obra acorde a lo requerido.
ﬁ"; 4"‘%, - Revisar Liquidaciones de Obra acorde a lo requerido.
2y §§ - Desarrollar proyectos de estudios especializados.

2 - Participar en Comités de Recepcién de Obra.

- Supervisar proyectos y obras de ingenieria.

Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

Efectuar visitas técnicas y emitir informes técnicos en materia de su especialidad.
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Analizar, Evaluar y preparar informes requeridos por su inmediato superior.

Otras funciones que le asigne su jefe.

Requisitos minimos:

- Titulo profesional de ingeniero en la especialidad requerida.

- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia.

- Experiencia en labores de la especialidad, minima 01 afio en entidades Publicas

y/o Privadas.

CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:
- Planificar, dirigir, coordinar y supervisar estudios, proyectos, y programas de

investigacidon de una rama especializada de ingenieria.

- Actividades de ingenieria de mayor complejidad y responsabilidad.

13

jActividades Tipicas:
'- Planificar, dirigir, y supervisar programaé de estudios, investigaciones e
inversiones de obras de ingenieria.

Inspeccionar y evaluar periédicamente el desarrollo de planes, proyectos y
programas de ingenieria, formulando recomendaciones técnicas.

Revisar y/o Elaborar Estudios de Pre Inversion de acorde a lo requerido.

Efectuar visitas técnicas y emitir informes técnicos en materia de su especialidad.

- Participar en Comités de Recepcién de Obra

- Asesorar en asuntos de su especialidad.

8¥ - Analizar, Evaluar y preparar informes requeridos acorde a la especialidad.

Requisitos minimos:

- Titulo profesional de ingeniero en la especialidad requerida.

Capacitacién especializada en asuntos de su competencia.

Experiencia en labores de la especialidad, minima 01 afio en entidades Pdblicas

y/o Privadas.

PR T Lkl
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CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

- Planificar, dirigir, y supervisar programas y proyectos, de su especialidad.

- Actividades afines con su profesion realizadas segun asignacion de su area
responsable

- Supervisar la labor del personal profesional.

Actividades Tipicas:

- Dirigir y supervisar programas y proyectos de su especialidad.

- Inspeccionar y evaluar periédicamente de acuerdo a sus funciones el territorio del
distrito de Huanchaco formulando recomendaciones técnicas.

- Participar en la elaboracién de planes o proyectos afines con su especialidad.

- Asesorar en asuntos de su especialidad.

Requisitos minimos:
.- Titulo profesional de geédgrafo en la especialidad requerida.

- Experiencia minima en el cargo o similares de 02 afios
- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia.

CLASIFICACION

i

 /Naturaleza de la Clase:
- Apoyo técnico con temas relacionados a la sub gerencia de planificacion catastro.

Actividades Tipicas:
Realizar inspecciones oculares en diferentes sectores del distrito de huanchaco, para

los diferentes tramites de la sub gerencia.

Verificacion y toma de datos con instrumentos especializados como GPS, Estacion
Total, Nivel y otros datos tomados en campo para la realizacion de planos topograficos,

proyectos de carreteras o vias y otros requeridos por la sub gerencia.

Realizar informes técnicos respecto a los tramites que se realizan en el drea y la
¢ elaboracion de oficios, cartas u otros documentos para la derivacion interna y externa
g/ de la municipalidad.

- Formular expedientes técnicos respecto a la apertura de vias, adquisicion de inmuebles

,,y otros proyectos de obras publicas requeridas por la sub gerencia.

" Q
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Requisitos minimos:

- Titulo Técnico acorde con la especialidad.

- Experiencia minima en el cargo o similares de 01 afio

- Conocimiento en topografia, costos, presupuesto, dibujo técnico, seguridad en
construccién civil.

- Conocimiento de Software de AutoCAD 2D y 3D, AutoCAD civil, $10, Ms Project.

- Conocimiento en ofimatica nivel intermedio (Word, Excel, Power Point, etc.)

- Google Heart, Google Mapper.

- Percepcidon Remota con iméagenes satelitales Manejo de equipos topograficos: estacion

total, nivel topografico, GPS y Teodolito mecdnico y electrénico.

CLASIFICACION APOYO

Naturaleza de la Clase:

'-;\.- Ejecutar actividades indicadas por el especialista para mejorar un proceso interno o
4

)3 externo.

1
- Cumplir con informar sobre temas en concreto de acuerdo a las necesidades del

SR

N\ o
S

puesto.

Actividades Tipicas:

Realizar revisiones periédicas de las actividades encomendadas pro el especialista

asignado.

& Otras que se les asigne de acuerdo a sus facultades

é#equisitos minimos:

- Estudios de ingenieria no culminados o carrera técnica relacionada en la especialidad
requerida.

Experiencia minima en el cargo o similares de 01 afio
Capacitacién especializada en asuntos de su competencia.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:
- Ejecutar actividades de apoyo en el andlisis y programacion de la problematica

econdomica - financiera.

Actividades Tipicas:

- Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econémicas — financieras.

- Elaborar indicadores econémicos — financieros

- Proponer alternativas que permitan mejorar los costos de los servicios.

- Centralizar y ordenar informacion estadistico- econémico — financiera.

- Puede corresponderle absolver consultas relacionadas al drea de competencia y

preparar informacion de la especialidad.

Requisitos minimos:

- Titulo profesional de Economista.

- Experiencia minima en el cargo o similares de 01 afio
o% Capacitacién especializada en asuntos de su competencia.
(3

41 . . s . .
zzv/lvff Alguna experiencia en labores en el campo econémico-financiero.

CLASIFICACION ESPECIALISTA

aturaleza de la Clase:
) Ejecutar actividades de estudios y programaciéon de la problemdtica econdémica-

financiera.
Actividades similares a las del Economista |, diferencidndose en la mayor complejidad y

responsabilidad.

tividades Tipicas:
Analizar e interpretar informacién econémico- financiera.

- Intervenir en la realizacién de estudios y proyectos econdmico - financiero.

,ﬁs:’"""{m’g’ e | Participar en la elaboracion de programas especiales de economia y/o finanzas.
L
» . . .«
,vg? X Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos.
k%; 3 g Absolver consultas técnicas relacionadas con el area de su competencia.
W B

SN - Coordinar con los 6rganos competentes las gestiones relativas al financiamiento de

proyectos, ante organismos del mercado financiero local y nacional.
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Requisitos minimos:

Titulo profesional de Economista.

Experiencia minima en el cargo o similares de 02 afios
Capacitacién especializada en asuntos de su competencia.

Experiencia en labores variadas en el campo econémico-financiero.

CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

Supervisar, coordinar y ejecutar estudios, proyectos y/o actividades especializados

inherentes al drea funcional y con alto grado de complejidad.

A
3¢

©

N

Actividades Tipicas:

Estimar y proponer al Organo Resolutivo las brechas identificadas y los criterios de

priorizacion de la cartera de inversiones a considerar en la Programacion Muiltianual de

Inversiones.

Elaborar y actualizar la cartera de inversiones

Elaborar el Programa Multianual de Inversiones segtin corresponda en coordinacion
con la Unidad Formuladora y la Unidad Ejecutora de Inversion y presentarlo al Organo
Resolutivo para su aprobacion.

Registrar y actualizar en el Banco de Inversiones a las Unidades Formuladoras, Unidad
Ejecutora de Inversiones y responsables.

Realizar seguimiento de Metas de producto e indicadores de resultados de las

inversiones priorizadas

/

quisitos minimos:

Grado académico de bachiller o Titulo Profesional en Economia, Ingenieria,

Administracion o carreras afines.

Sector Publico.

Especializacién en proyectos de inversién publica
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CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:
- Supervisar y coordinar el manejo presupuestal en sus diferentes fuentes y usos de
fondos

- Supervisar la labor de personal técnico.

Actividades Tipicas:

- Supervisar y coordinar la ejecuciéon de programas de desarrollo sectorial.

. Brindar asesoramiento técnico en finanzas publicas a la alta direccion, asi como a las
diversas unidades organicas.

- Revisar y emitir opinién sobre temas relacionados a finanzas publicas.

Requisitos minimos:
- Titulo profesional universitario.

- Experiencia minima en el cargo o similares de 02 afios
- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia.

J . » . . . . 7 .
;\ Amplia experiencia en labores especializadas de finanzas publicas.
* 1
&b

53'7 Amplia experiencia en la conduccion de personal.
3

CLASIFICACION ESPECIALISTA

gaturaleza de la Clase:
Supervisar y coordinar el manejo de tesoreria en la institucion

- Supervisar la labor de personal técnico.

Actividades Tipicas:

Supervisar y coordinar la ejecucion de todos los aspectos relativos al manejo de tesoreria

)

[22)

N . . .z
“/ en la institucion
Revisar y emitir opinién técnica sobre temas de tesoreria

- Garantizar el pago oportuno de las diversas obligaciones de la institucion

SR | Requisitos minimos:

; Titulo profesional universitario.

Clasificadon de carges RS
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CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:
- Coordinar actividades relativas a la firma de convenios y otros relacionados con

cooperacién interinstitucional en los distintos niveles de gobierno y con

instituciones privadas

Actividades Tipicas:

- Establecer convenios con instituciones publicas de niveles provincial, regional y
nacional

- Acordar convenios de cooperacidén con organizaciones no gubernamentales para
recibir asistencia técnica.

- Revisar los convenios existentes y su validez legal y vigencia

Requisitos minimos:
- Titulo profesional universitario.

- Experiencia minima en el cargo o similares de 02 afios
\- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia.

i

i~ Amplia experiencia en cooperacion técnica

CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:
' Realizar actividades concernientes al manejo administracion y registro de tareas

en el SIGA por cada una de las unidades organicas o metas presupuestales

Actividades Tipicas:

- Registro de metas financieras por tareas establecidas en el SIGA de acuerdo a la

estructura presupuestal y programatica.

- Control de los diversos médulos del SIGA para un efectivo ejecucion del gasto

- Elaboracién del Cuadro de Necesidades de la institucion

b Requisitos minimos:
Titulo profesional universitario.

Experiencia minima en el cargo o similares de 02 afios
Capacitacion especializada en asuntos de su competencia.

Amplia experiencia en manejo del SIGA
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CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

- Coordinar actividades relativas a la realizacion de estudios para las inversiones de

la institucién

Actividades Tipicas:
- Formular estudios de pre inversion

- Revisary corregir los diversos estudios formulados

- Proponer nuevas ideas de estudios para nuevas inversiones

Requisitos minimos:
- Titulo profesional universitario.

- Experiencia minima en el cargo o similares de 02 afios
Capacitacidn especializada en asuntos de su competencia.

Experiencia en formulacién de estudios

CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

- Coordinar actividades relativas a la realizacién de estudios o actividades en el

sector transporte

Actividades Tipicas:
- Formular estudios de transportes o rutas

- Proponer una nueva distribucion de las rutas en el distrito

- Realizar el seguimiento al sistema de transporte para proponer soluciones a su

problematica

Requisitos minimos:
- Titulo profesional universitario en ingenieria, economia o carreras afines.

- Experiencia minima en el cargo o similares de 03 afios
- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia.

Clasificador de carges [
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CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

Coordinar actividades relativas a la realizacion de estudios ambientales en el

distrito

Actividades Tipicas:

Formular estudios ambientales en el distrito
Evaluar el impacto ambiental de diversas actividades econdmicas
Promover el cuidado y conservaciéon del medio ambiente mediante

elaboracién de informes y disefio de campafias de sensibilizacién

Ho\ )

Requisitos minimos:

Titulo profesional universitario en ingenieria, economia o carreras afines.

Experiencia minima en el cargo o similares de 03 afios
Capacitacion especializada en asuntos de su competencia.

CLASIFICACION - ~ ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

Ejecutar actividades de diagndstico y asistencia médica.

Supervisar |a labor de personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas:

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.

Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y
similares.

Proponer programas de atencién integral de salud, medicina preventiva y
recuperacion de salud.

Expedir certificado médico de matrimonio.

Participar en campaiias de medicina preventiva.

Puede corresponderle, emitir opinién sobre higiene ocupacional.

-

/
- c&'_&

Requisitos minimos:

Titulo profesional de Médico Cirujano.

Experiencia minima en el cargo o similares de 01 afio
Capacitacidn especializada en asuntos de su competencia

Experiencia en labores de su especialidad.
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CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

Ejecutar actividades de promocién de la salud publica en la poblacién del distrito

Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

Actividades Tipicas:

Disefiar y promover campafias de salud publicas en el distrito.

Proponer programas de atencién masiva a la poblacion promoviendo practicas
saludables

Participar en campafias de medicina preventiva.

Implementar acciones para contrarrestar amenazas de enfermedades que afectan a la

poblacién

Requisitos minimos:

Titulo profesional de Médico Cirujano.

Experiencia minima en el cargo o similares de 02 afios
Capacitacién especializada en asuntos de su competencia

Experiencia en labores de su especialidad.

ESPECIALISTA

ny

[t

i

Ejecutar acciones de verificacion y seguridad en instalaciones de locales publicos o
privados para su licencia respectiva

Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar a su cargo.

QAR

ctividades Tipicas:

Realizar visitas a locales publicos y privados para determinar si sus instalaciones
tienen la seguridad que se requiere.

Realizar informes de seguridad de edificaciones

Requisitos minimos:

Titulo profesional de Ingeniero.

Experiencia minima en el cargo o similares de 02 afios
Capacitacion especializada en asuntos de su competencia
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CLASIFICACION ESbECIALISTA

Naturaleza de la Clase:
- Ejecutar acciones que permitan el desarrollo de actividades econdmicas en la
poblacién del distrito

- Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar a su cargo.

Actividades Tipicas:

- Realizar visitas a zonas en donde exista potencial de desarrollo de actividades
econdémicas

- Promover la asociatividad para generar mayor valor agregado en las actividades
econdmicas

- Simplificar actividades para mejorar la formalizacién empresarial

Requisitos minimos:

- Titulo profesional economia, administracién o carreras afines.

- Experiencia minima en el cargo o similares de 02 afios
- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia

- Experiencia en labores de su especialidad.

CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:
- Ejecutar acciones de apoyo en las labores de verificacion de seguridad en las

instalaciones
- Realizar acciones encargadas por el especialista para apoyar la verificacién, o

identificacion de zonas de riesgo en diversos locales o zonas del distrito.

Actividades Tipicas:
- Apoyo en realizacion de visitas a locales pablicos y privados para determinar si

sus instalaciones tienen la seguridad que se requiere,
- Apoyo en recoleccién de informacion para la elaboraciéon de informes de

seguridad de edificaciones

Requisitos minimos:
- Estudios no culminados de ingenieria o carreras afines

- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia

- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores de su especialidad.
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CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:

- Planear dirigir y coordinar actividades relacionadas con su especialidad

Actividades Tipicas:
- Apoyo en temas de gestion vinculados con su actividad
- Desarrollo de informes de acuerdo a solicitud del responsable del rea

- Otras que requiera el responsable del drea

Requisitos minimos:
- Titulo técnico de acuerdo a funciones
- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia

- Experiencia de 01 afio en labores de su especialidad.

CLASIFICACION APOYO

Naturaleza de la Clase:
- Ejecutar acciones de apoyo en labores de desarrollo social en el distrito.

- Realizar acciones encargadas por el responsable del drea que impliquen

temas de su competencia.

Actividades Tipicas:

- Apoyo a la realizacién de campafias de desarrollo social en la poblacién.

- Apoyo en recoleccién de informacion sobre temas de desarrollo social.

- Apoyo para realizar estudios en lo que se refiere a la informacién para

los diagndsticos en temas sociales.

Requisitos minimos:

- Bachiller en trabajo social o carreras afines.

- Capacitacién especializada en asuntos de su competencia.

- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores de su especialidad.

Pelaez Silva

CON-1685
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CLASIFICACION | APOYb

Naturaleza de la Clase:

- Apoyo en actividades recreativas y deportivas a la poblacion del distrito

Actividades Tipicas:
- Apoyo en campaiias deportivas dirigidas a la poblacion del distrito
- Apoyo para practicar diversos deportes en nifios y adultos

- Participar en campaiias de vida saludable con el deporte

Requisitos minimos:

- Titulo técnico de acuerdo a funciones

Capacitacion especializada en asuntos de su competencia

- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores de su especialidad.

CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:

- Apoyo en actividades educativas a cargo del area responsable

\Actividades Tipicas:

Apoyo en campaiias educativas dirigidas a la poblacion del distrito

Apoyo para ensefianza a nifios y adultos en talleres educativos

Participar en campafias masivas de alfabetizacion

\Requisitos minimos:

P
B . Lo .
L~ Titulo técnico de acuerdo a funciones

%
o Fa\
N A

/1 Capacitacion especializada en asuntos de su competencia

- Experiencia de 01 aiio en el cargo o labores de su especialidad.

CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:

- Apoyo en actividades de promocion del deporte en el distrito

gtividades Tipicas:
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- Apoyo en campaiias deportivas dirigidas a la poblacién del distrito
- Apoyo para practica de diversos deportes en el distrito

- Participar en talleres de ensefianza de deportes dirigido a jévenes y adultos

Requisitos minimos:
- Titulo técnico de acuerdo a funciones
- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia

- Experiencia de Q1 afio en el cargo o labores de su especialidad.

CLASIFICACION APOYO’

Naturaleza de la Clase:

para jovenes en el distrito

- Apoyo en actividades de promocion de diversas actividades recreativas, académicas

Actividades Tipicas:

"~
\ Apoyo en campafias juveniles en poblacion vulnerable
A

0

3
S i

(&

/i/ Participar en talleres de sensibilizacion a jovenes

Apoyo para promover orientaciones vocacionales y actividades productivas en jovenes

Requisitos minimos:

Titulo técnico de acuerdo a funciones

. Capacitacion especializada en asuntos de su competencia

Experiencia de 01 afio en el cargo o labores de su especialidad.

CLASIFICACION

¥
)‘aturaleza de la Clase:

Apoyo en actividades de desarrollo social dirigidas a la poblacién vuinerable del distrito

Actividades Tipicas:
- Apoyo en campafias sociales en poblacién vulnerable

i PR Apoyo para recopilar informacién de campaiias sociales

Participar en actividades en poblacién vuinerable

Requisitos minimos:
- Titulo técnico de acuerdo a funciones

Capacitacion especializada en asuntos de su competencia

xperiencia de 01 afio en el cargo o labores de su especialidad.

G (e
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CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:

- Apoyo en actividades de promocion social en poblacion vulnerable

Actividades Tipicas:
- Apoyo en campaiias sociales en poblacién en pobreza y pobreza extrema
- Apoyo en actividades encomendadas relacionadas con promocion social

- Participar en actividades con poblacién vulnerable

Requisitos minimos:
- Titulo técnico de acuerdo a funciones
- (Capacitacion especializada en asuntos de su competencia

- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores de su especialidad.

CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:
- Apoyo en ejecucidn de actividades de promocién de la lectura
- Clasificar y ordenar los libros, asi como disponer del uso de ellos por

parte de la poblacién.

Actividades Tipicas:

- Controlar y supervisar el servicio de préstamo de libros.

- Prestar servicios de busqueda especializada (normas legales).

- Clasificar y catalogar el material bibliografico de la sala de nifios y las

estaciones bibliotecarias.

- Elaborar listados de las autoridades y distribuirlas a las diferentes
estaciones bibliotecarias.

- Verificar y recibir el material bibliografico que ingresa a la biblioteca.

Requisitos minimos:

- Titulo técnico de acuerdo a funciones
- Capacitacién especializada en asuntos de su competencia

- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores de su especialidad.

Ec. SantosTAbel Peiaez Siiva
COL. N* 1685 Clasificador



CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:
- Apoyo en actividades de diagndstico y asistencia médica

- Desarrollar actividades que designe el profesional de la salud responsable

Actividades Tipicas:
- Apoyo en la examinacién diagnéstico y prescripcion de tratamientos de medicina.
- Apoyo en acciones que promuevan la salud en la poblacién

- Participar en campafias de medicina preventiva.

Requisitos minimos:
- Titulo de técnico en enfermeria

- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia

- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores de su especialidad.

CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:

Apoyo en actividades especificas de los programas sociales de la municipalidad

ctividades Tipicas:
Apoyo en la realizacion campafias de los programas sociales de la municipalidad
- Apoyo en recopilar informacion de las campafias de los programas sociales de la

municipalidad

equisitos minimos:
Titulo técnico de acuerdo a funciones
Capacitacion especializada en asuntos de su competencia

Experiencia de 01 afio en el cargo o labores de su especialidad.

CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:
- Apoyo en actividades a la poblacion de menores recursos

- Visitas a hogares disfuncionales o de pobreza y pobreza extrema
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Actividades Tipicas:
- Apoyo en campaiias sociales dirigidas a la poblacién mas vulnerable
- Apoyo para ayudar a poblacién vulnerable

- Participar en campaiias de ayuda a poblacidn de escasos recursos econémicos

Requisitos minimos:
- Titulo técnico de acuerdo a funciones
- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia

- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores de su especialidad.

CLASIFICACION DE APOYO

Naturaleza de la Clase:

- Ejecutar actividades de entrega de documentos a las unidades organicas y notificar
a los administrados en el distrito de Huanchaco.

- Ordenary clasificar la documentacién que se entregara segln sea el caso

Actividades Tipicas:
- Clasificar, registrary distribuir la documentacién segun sea el caso
- Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

- Registrar los documentos y archivarlos conforme se ha entregado.

| Requisitos minimos:

- Instruccidn Técnica incompleta o egresado de carrera técnica.

- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores de su especialidad

CLASIFICACION DE APOYO

Naturaleza de la Clase:

% - Ejecutar actividades relativas al ingreso y salida de efectivo

- Controlar los saldos de caja diarios y realizar reportes

Actividades Tipicas:

Recibir, dinero por pagos relativos a diversos motivos en la institucién
Realizar pagos y efectuar el control de los mismos.

Realizar diariamente arqueos de caja
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Otras funciones afines que se le asigne.

Requisitos minimos:

Instruccidn superior universitaria o técnico superior
Experiencia de 01 afio en el cargo o labores similares
Estudios de contabilidad, o carreras afines

Curso basico de informatica.

CLASIFICACION "DE APOYO

Naturaleza de la Clase:

Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial.

Ocasionalmente supervisar la labor de personal auxiliar.

Actividades Tipicas:

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucién.
Orientar al ptiblico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos de su interés.

Otras funciones que le asigne su jefe.

Requisitos minimos:

Instruccion superior universitaria incompleta o de un centro de estudios superior.
Experiencia en labores variadas de oficina
Experiencia de 01 afio en el cargo o labores similares

Curso basico de informatica.

DE APOYO

)
’ -

Ejecutar actividades de apoyo presupuestal

Ejecutar actividades de fortalecimiento del presupuesto
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Actividades Tipicas:
- Organizar las actividades de acuerdo a lo que establece el sistema nacional de

presupuesto plblico
- Redactar documentos técnicos de acuerdo a instrucciones del especialista
- Efectuar coordinaciones dejadas en agenda para un mejor manejo del presupuesto

publico.

Requisitos minimos:

- Bachiller o carrera técnica completa en contabilidad, economia administracién o
afines

- Experiencia en labores de apoyo al presupuesto publico

- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores similares

- Curso basico de informatica.

CLASIFICACION DE APOYO

“shNaturaleza de la Clase:
I Ejecutar actividades de apoyo racionalizacién

- Apoyo en elaboracién de documentos de gestidn institucional

Actividades Tipicas:

Organizar las actividades de acuerdo a lo que establece el sistema nacional de
modernizacion del estado.

Redactar documentos técnicos de acuerdo a instrucciones del especialista

Efectuar coordinaciones con las unidades organicas para que se tengan mejores

documentos de gestidn institucional.

equisitos minimos:

Bachiller o carrera técnica completa en contabilidad, economia administracién o
afines

- Experiencia en labores de apoyo en racionalizacion

- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores similares

cores | - Curso basico de informatica.

CLASIFICACION | ~ APOYO

Naturaleza de la Clase:

- Apoyo al desarrollo de actividades relativas a la realizacion de estudios ambientales

/s L
en el distrito
f*
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Actividades Tipicas:

- Apoyo en la formulacion de estudios ambientales en el distrito

- Apoyo en las actividades de promocion del cuidado y conservacién del medio

ambiente

- Otros que se le asigne

Requisitos minimos:

- Bachiller o carrera técnica completa en la especialidad de ingenieria, economia o
carreras afines.

- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores similares

- Capacitacién especializada en asuntos de su competencia.

CLASIFICACION DE APOYO

Naturaleza de la Clase:

- Ejecutar actividades de disefio en programas en un entorno grafico

3

=

¥ Apoyo en impresidn de diversos afiches o comunicados

bor

TVHINYV

ctividades Tipicas:

e
RS

- Ejecutar acciones que permitan obtener un disefio oportuno y de calidad

- Organizar su agenda para cumplir con los requerimientos de la institucion en los

LY/
7~

\ plazos establecidos

NN

quisitos minimos:

'.'%??

instruccion superior universitaria incompleta o técnica superior completa en disefio

grafico con diversos programas

Experiencia de 01 afio en el cargo o labores similares

Experiencia en labores de impresion mediante disefio grafico

CLASIFICACION DE APOYO

hturaleza de la Clase:

Conducir vehiculos motorizados.

Actividades Tipicas: TR
? N
- Conducir automéviles o camionetas para transporte de personas y/o carga en zonas + SafRoroue +%

B <

urbanas.

»
’
4
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- Conducir motocicletas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.

- Mantener el vehiculo asignado, en condiciones éptimas de limpieza y funcionamiento.

- Solicitar oportunamente la dotacién de combustible y lubricantes para el vehiculo a su
cargo.

-~ Coordinar con el drea competente el mantenimiento periddico del vehiculo a su cargo.

- Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos.

Requisitos minimos:

- Instruccién secundaria completa.

- Brevete profesional o de vehiculos menores, segiin corresponda.
- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores similares

- Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.

DE APOYO

ff\ctividades Tipicas:
- Limpieza de ambientes administrativos

Disposicién final de los residuos sélidos

Disponer del cuidado y mantenimiento de los implementos de limpieza

Vigilar entrada y salida de la institucion

S
1 Requisitos minimos:
- Instruccién secundaria completa.

Experiencia de 01 aiio en el cargo o labores similares

CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

7

Abel Pelaez Siva
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Actividades Tipicas:

- Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

- Analizar expedientes y formular o proyectar informes.

- Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

- Asistencia en el proceso de gestion documentaria.

- Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacién de programas, asi como la
ejecucion de actividades de su especialidad.

- Preparar la informacion en asuntos de su competencia para la rendicion de cuenta del Alcalde.
- Responsable de custodiar la documentacion del area

Requisitos minimos:

- Profesional Técnico Titulado (Instituto Superior) relacionado con la especialidad.
- Diplomados en Gestion Publica. y/o estudios relacionados con Gestion Publica
- Capacitacion tecnologica en el cargo que desempefia mayor a 3 meses.

- 1 afios de experiencia en el desempefio del cargo.

CLASIFICACION

=E}/Naturaleza de la Clase:

- Ejecutar actividades de apoyo en un procedimiento especifico

| Actividades Tipicas:

e\ Llevar libros y/o efectuar los registros correspondientes.

Elaborar actas, notificaciones e informes,

2
Z
S
»)
-

/- Verificar la conformidad de los procedimientos de su especialidad de acuerdo al
requerimiento del drea
- Recibir, tramitar y/o clasificar la documentacién pertinente

%\ Digitar documentacién variada.
»

&

} . . e
Requisitos minimos:
-~ Titulo técnico en la materia correspondiente.

- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores similares

CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

- Ejecutar actividades variadas de contabilidad.
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- Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar

Actividades Tipicas:
- Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de las

asignaciones genéricas y especificas.

- Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones
bancarias.

- Formular balances del movimiento contable.

- Revisar y liquidar documentos contables, como partes diarios de fondos, notas de
contabilidad, liquidacion de préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de
ajuste y otros, de ser el caso.

- Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.

- Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costo.

Requisitos minimos:
- Titulo de Contador Publico.

- Capacitacion especializada en asuntos de su competencia.

- Experiencia de 01 afio en el cargo o labores similares

3) CLASIFICACION ESPECIALISTA
* ¢Katuraleza de la Clase:
“1 - Ejecutar el desarrollo de los procesos técnicos cumpliendo con las metodologias y normas

de Contabilidad Gubernamental

Actividades Tipicas:
PN\ Registrar la fase del devengado de los compromisos: contraidos, previa fiscalizacion de la

ocumentacion que sustenta el gasto, y validacién de los comprobantes de pago;
evisar y validar las rendiciones de cuenta presentadas, y controlar su presentacién
oportuna dentro de los plazos de Ley;

Realizar Validar la informacién referida para el control y pago de tributos y/o retenciones

que se efecttan por diversos conceptos, impuestos (SUNAT), Renta de Cuarta Categoria, e/
linformacién Necesaria para la Declaracion Mensual de Confrontacion de Operaciones .

Autodeclaradas COA, efectuando las coordinaciones con las dreas que correspondan;

Requisitos minimos:

Titulo Profesional Universitario de Contador
Experiencia en el area

1]

‘Experiencia laboral en entidades Publicas 2 afios

Conocimientos de normativa contable y tributaria actual.
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CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:

- Ejecutar el desarrollo de los procesos técnicos cumpliendo con las metodologias y

normas de Contabilidad Gubernamental

- Actividades Tipicas:

- Elaborar el andlisis de los saldos de las cuentas que conforman el Balance de
Comprobacion en forma oportuna y permanente, con el propdsito de adoptar
algun tipo de medidas correctivas o de garantizar la calidad de la informacion.

- Mantener actualizado los libros principales y registros auxiliares contables
utilizando el Sistema Integrado de Administracion Financiera, de acuerdo a las
normas legales vigentes.

- Elaborar las Conciliaciones Bancarias en coordinacion con el Area de Tesoreria para

su informacién en el Modulo de Instrumentos Financieros;

Requisitos minimos:

& Titulo de Técnico Contable y/o Estudiante
S

§ , Experiencia en el area

7 I . - . o
. I/ Experiencia laboral en entidades Publicas o Privadas no menor de 1 afio

- Conocimientos de normativa contable y tributaria actual.

CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

Efectuar los pagos comprometidos, recaudar, depositar, conciliar y custodiar los
documentos valorados de la Municipalidad, efectuando los registros en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera, y en concordancia con las normas y

procedimientos establecidos por el Sistema Nacional de Tesoreria Gubernamental

y demas dispositivos legales vigentes.

6.} -Actividades Tipicas:
Elaboracién de la Programacion de Calendario de Pagos en el SIAF Mensualmente.

Controlar y custodiar las cartas fianzas, pélizas de cheques de gerencia y otros
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valores de propiedad de la institucién, asi como su vigencia e exigibilidad de
renovacion oportuna.

- Ejecutar el calendario de pago de las obligaciones contraidas por la municipalidad

- Registrar e informar diariamente sobre el movimiento de ingresos en efectivo,
cheques, tarjetas de crédito, transferencias y otros, asi como los desembolsos
efectuados.

- Efectuar la fase de ejecucién del presupuesto institucional en su etapa de girado
pagado en el SIAFGL, manteniendo el equilibrio financiero.

- Realizar el depdsito oportuno dentro de las veinticuatro horas en las cuentas
bancarias de los ingresos  propios recaudados o donaciones captadas o

transferencias obtenidas, en efectivo o en cheque a favor de la Municipalidad.

- Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria.

Requisitos minimos:

- Titulo profesional universitario relacionado con la especialidad.

- Experiencia de 01 afio en el area de Tesoreria

- Capacitacion especializada.

CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:

Efectuar los pagos comprometidos, recaudar, depositar, conciliar y custodiar los
documentos valorados de la Municipalidad, efectuando los registros en el Sistema

Integrado de Administracion Financiera, y en concordancia con las normas vy

procedimientos establecidos por el Sistema Nacional de Tesoreria Gubernamental y

demds dispositivos legales vigentes.

SN

tividades Tipicas:

(2]
ow-gv Registro de los documentos emitidos en el SIAF.

Registro de las transferencias e intereses recibidas, Rubro 07 y Rubro 18.

Registro de recaudacion de tributos y otras fuentes de Ingresos diarios de la
\ Municipalidad y realizar el depésito en las cuentas que la municipalidad mantiene en los
bancos autorizados.

Control y Archivovde la Documentacién de Comprobantes de Pago de la Entidad.

- Emj]sién de Giros de Cheques y Transferencia CCl en los pagos realizados a Proveedores.
/
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Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas por fuente de financiamiento.
Recepcion, registro de la documentacién dirigida a la Sub Gerencia.

Realizar la anulacién de cheques que no fueron cobrados en su oportunidad, asi como el
extorno de recibos de caja.

Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas por fuente de financiamiento.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria.

Requisitos minimos:

Técnico en contabilidad

Experiencia en el area minima de 01 afio

CLASIFICACION APOYO

Naturaleza de la Clase:

= Responsable de coordinar y supervisar los proyectos de mantenimiento que aseguren el

optimo funcionamiento de la infraestructura fisica de la Municipalidad.

Actividades Tipicas:

Gestionar y administrar los proyectos de mantenimiento de los equipos de aire acondicionado

de la empresa, determinando la redistribucion de los equipos operativos, optimizando su uso
y minimizando sus costos.

Supervisar los eficientes servicios de recepcion (registro y autorizacion de visitas,
coordinacion con el personal de seguridad, manejo de la central telefonica y anexos).
Administrar el control, inspeccién y recarga de extintores con las frecuencias minimas de
mantenimiento.

Administrar y gestionar los proyectos de redistribucion y cambio del mobiliario de oficina.
Coordinar con los técnicos de mantenimiento, la refaccion de los méodulos de trabajo dentro de
la Municipalidad.

Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a incrementar

la eficiencia de la empresa.

Requisitos minimos:
- Titulo profesional relacionado con la especialidad del cargo.
De 1 a 2 afios de experiencia profesional.
Conocimiento de software (Excel, Word, power point, etc.).
Conocimientos en control de inventarios.
Conocimientos en mantenimientos de equipos, supervision de trabajos y redistribucion de

" equipos en instalaciones
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CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

*  Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional y de apoyo en la Oficina

Actividades Tipicas:

- Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas que la Gerencia u Oficina le
encargue.

- Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

- Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

- Analizar expedientes y formular o emitir informes para la Gerencia u Oficina a la cual
pertenece.

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

- Formular y coordinar programas, asi como ejecutar actividades de la especialidad.

- Efectuar exposiciones, participar en comisiones y reuniones de frabajo en temas
especializados.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia..

«

quisitos minimos:

/ Titulo profesional universitario o grado académico de Bachiller que guarde relacion con las
24

\vub”

funciones inherentes al cargo.

- Capacitacion especializada acreditada afines al puesto.

Experiencia profesional minima de tres (03) afios en el sector plblico y/o privado en el ejercicio de
funciones afines al cargo

- Conocimiento de software (Excel, Word, Power Point, etc.).

CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:
P

pe . &
":-Jﬁl;*LY‘JAO

I

)
fpsspnssec™®
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distribucion de bienes y suministros adquiridos por la institucion.

» Realizar los inventarios fisicos de los activos fijos, con el fin de verificar su existencia fisica y estado
de conservacion.

» Realizar el inventario fisico de los bienes existentes en Almacén.

= Formular los reportes mensuales de consumo de suministros diversos requeridos por las unidades
organicas.

= Elaborar las PECOSAS teniendo en cuenta el codigo, descripcion y cantidad.

= Controlar los stocks de los bienes y coordinar la reposicion oportuna de los mismos.

= Controlar la salida de los bienes por medio de PECOSAS.

= Mantener informados a los superiores sobre el movimiento diario en el almacén de la municipalidad.

= Clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacion,

= Esresponsable de la conservacion y custodia de los materiales existentes en el almacén.

= Establecer diagndsticos de seguridad para el resguardo y conservacion de materiales puestos bajo
su responsabilidad.

» Preparar la informacion en asuntos de su competencia para a rendicion de cuenta del Alcalde.

Requisitos minimos:

‘G,

i = Profesional Técnico Titulado {Instituto Superior) relacionado con la especialidad.
() 4

\a LN T . o
/ ‘% \ Capacitacion tecnologica en el cargo que desempefia mayor a 3 meses.

(

Y
é}) 2 afos de experiencia en el desempefio del cargo.

“\BN ' CIF41 >

LERENCIA r/
MUuNICIPAL

s

CLASIFICACION APOYO

\STRITA
SLgiNaturaleza de la Clase:
: <

Ly = SHealizar el desarrollo de las acciones de recepcion, almacenamiento, distribucién y control y visacion

dhAoSAde conformidad con los ingresos y salidas de los bienes del aimacén de la municipalidad

- Actividades Tipicas:
" Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion, registro, almacenaje y
9 «| %\ distribucion de bienes y suministros adquiridos por Ia institucion.
W . . C N ' - . o
i“‘ W &) Realizar los inventarios fisicos de los activos fijos, con el fin de verificar su existencia fisica y estado

A Lo y
» 0 Q de conservagcion.

= Realizar el inventario fisico de los bienes existentes en Almacén.

» Formular los reportes mensuales de consumo de suministros diversos requeridos por las unidades

',: 3 ;,%\ organicas.
. 4 Y . ' . . .
+3 ? . Elaborar las PECOSAS teniendo en cuenta el codigo, descripcion y cantidad.
] !
%, Controlar los stocks de los bienes y coordinar la reposicién oportuna de los mismos.

Ll (/Dontrolar la salida de los bienes por medio de PECOSAS.

17
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» Mantener informados a los superiores sobre el movimiento diario en el almacén de la municipalidad.

= Clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacion.

» Es responsable de la conservacion y custodia de los materiales existentes en el almacén.

= Establecer diagnésticos de seguridad para el resguardo y conservacion de materiales puestos bajo
su responsabilidad.

= Preparar la informacion en asuntos de su competencia para la rendicion de cuenta del Alcalde.

Requisitos minimos:

= Profesional Técnico Titulado (Instituto Superior) relacionado con la especialidad.
= Capacitacion tecnologica en el cargo que desempefia mayor a 3 meses.
= 2 afios de experiencia en el desempefio del cargo.

CLASIFICACION APOYO

Naturaleza de la Clase:
= Responsable de realizar actividades relacionadas a las remuneraciones y beneficios de los
P trabajadores.
A
’%ﬁtividades Tipicas:

5} Elaboracion mensual de planillas de remuneraciones y boletas de pago de los trabajadores

2,

N

sujetos a los diversos regimenes laborales.

- Realizar el calculo de beneficios sociales y CTS de los trabajadores activos y cesados.

Realizar las altas y bajas de los trabajadores activos y cesados.
Realizar la declaracion de las AFP’s mediante el sistema AFP NET, declaracion del PDT Plame.
Elaborar informes técnicos en temas relacionados a su competencia.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia.

=== Requisitos minimos:

Profesional Técnico Titulado o Bachiller universitarioc acorde al area y a las funciones a
desempefiar

Capacitacion especializada acreditada afines al area funcional.

Diplomado o capacitaciones de acuerdo a las funciones inherentes al area

Experiencia laboral minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado en el ejercicio de
funciones afines al cargo.
Conocimiento de software (Excel, Word, Power Point, etc.).

Otras que sefiale la normativa vigente

COL. N 1680
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CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:

» Planificar, organizar, dirigir y ejecutar procesos, procedimientos, programas, proyectos y/o
actividades de servicio social, inherentes a la unidad organica de su competencia y/o sistema
administrativo a su cargo; ademas de supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las mismas

- Actividades Tipicas:

- Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los servicios de asistencia,
proteccion y promocion social.

- Formular programas de capacitacion y difusion, participando en el desarrollo de los mismos.

- Participar en la elaboracién de planes, programas y/o proyectos en el campo de bienestar social,
promocion, desarrollo social, laboral o familiar. ‘

- Coordinar, orientar y participar en la elaboracion de reglamentos, estatutos, manuales y otros
documentos normativos internos inherentes a la unidad organica de su competencia.

- Fomentar y promover actividades y acciones de desarrollo social y laboral.

- Emitir informes sociales.

0@, Coordinar con las instituciones médicas a fin de efectuar el control de enfermedades al personal
de la institucién, mediante examen médico.
":
Q« Llevar el registro de los descansos médicos de los trabajadores a fin de ser tramitados ante la

entidad correspondiente.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia.

) guisitos minimos:

* Titulo profesional universitario acorde al 4rea y a las funciones a desempefiar
De preferencia con Colegiatura Habilitada cuando corresponda.
Experiencia acreditada en administracion y gerencia publica.
Diplomados y/o capacitaciones especializadas acreditadas, afines al puesto y area funcional.
Experiencia laboral minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado en el ejercicio de
funciones afines al cargo.
Conocimiento de software (Excel, Word, Power Point, efc.).

Ofras que sefiale la normativa vigente

" CLASIFICACION ESPECIALISTA

Naturaleza de la Clase:
= Responsable de la ejecucion de estudios y analisis psicologico y encargado de dirigir y supervisar
27
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las tareas del personal de apoyo.

Actividades Tipicas:

- Elaborar, aplicar e interpretar pruebas psicologicas, psicométricas, psicotécnicas, psicopatologicas
y similares.

- Disefiar, elaborar & implementar actividades con grupos de riesgo.

- Atender, realizar seguimiento y posterior derivacion de los casos que se presenten.

- Apoyar en la organizacion y ejecucion de actividades de fortalecimiento a nivel personal, familiar y
laboral. |

- Asesorar en la formulacion y aplicacion de programas en el campo de la psicologia.

- Programar y ejecutar charlas de sensibilizacion, orientacion, prevencidn y/o capacitacion sobre
higiene, salud mental y psicoterapia.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia.

Requisitos minimos:

- Titulo profesional universitario en Psicologia.

- De preferencia con Colegiatura Habilitada cuando corresponda.

- Diplomados y/o capacitaciones especializadas acreditadas, afines al puesto y area funcional.
Py Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado desempefiando
<Y funciones afines al cargo.

1
& il
{

§/ Conocimiento de software (Excel, Word, Power Point, etc.).

++-  Ofras que sefiale la normativa vigente

CLASIFICACION

(9]
uraleza de la Clase:

»  Ejecucidn de actividades especializadas de asistencia profesional.

{vidades Tipicas:

esponsable de custodiar la documentacion del area
Requisitos minimos:
I Profesional Técnico Titulado refacionado con la especialidad.

4 Pelaezﬁ?.;.(;.
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CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:

= Responsable de realizar actividades especializadas de asistencia profesional

- Actividades Tipicas:

- Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

_ Analizar expedientes y formular o emitir informes sobre asuntos de la especialidad.

- Flaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados

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

- Participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi ‘como en la ejecucion de
actividades de la especialidad.

- Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa a la unidad
organica.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia.

Requisitos minimos:
”"\~--.7\Titulo profesional universitario acorde al area y a las funciones a desempefiar.
.
)

- fs‘/})lplomado o capacitaciones de acuerdo a las funciones inherentes al area.

Expenencna acreditada en administracion publica y/o gestion municipal.

/ Experiencia profesional minima de tres (03) afios en el sector pdblico y/o privado en el

ejercicio de funciones afines al cargo.

onocimiento de software (Excel, Word, Power Point, etc.).

tras que sefiale la normativa vigente

CLASIFICACION

uraleza de la Clase:

fectuar trabajos en electricidad para un mejor funcionamiento de la institucion.

~S_—+“ Realizar el mantenimiento preventivo en las instalaciones
”‘;ﬁ’m;\f Realizar el requerimientos en repuestos y accesorios para un mejor trabajo de |

%‘hantenimiento

ywdades Tipicas:
“-a4=¥ Realzar labores de mantenimiento preventivo

- Elaborar informes sobre situacién de las instalaciones eléctricas




MUMICIPALIDAD DISTRUTA

HUANCHAC

- Realizar el mantenimiento correctivo.

Requisitos minimos:
- Técnico en electricidad

- Experiencia en el drea no minima de 01 afio

i
i

CLASIFICACIO APOYO

Naturaleza de la Clase:
- Efectuar trabajos en mecanica para las diversas unidades motorizadas.
- Realizar el mantenimiento preventivo en las unidades motorizadas

- Realizar el requerimientos en repuestos y accesorios

Actividades Tipicas:

- Realzar labores de mantenimiento preventivo

- Elaborar informes sobre situacién de unidades motorizadas

%& Realizar el mantenimiento correctivo.

oy
YT

quisitos minimos:
Técnico en mecanica

Experiencia en el drea no minima de 01 afio

CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:
Efectuar trabajos en informatica a nivel de programas y asistencia técnica en instalacidn y
Q
ki soporte a las computadoras de la institucion

o

/ctividades Tipicas:
—

- Realzar labores de seguridad en funcionamiento de programas y software

== | - Elaborar informes sobre situacién de los programas informdticos utilizados por la
~&5‘NTALQ
’ b, . . ”
S < . institucion
a y
. Bl
BB }
ne

géquisitos minimos:
Titulo de técnico en informaética

Experiencia en el area no minima de 01 afio

Clasificador de carges [
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CLASIFICACION

Naturaleza de la Clase:
- Efectuar trabajos en informatica a nivel de mantenimiento de hardware en equipos

informaticos e impresoras

Actividades Tipicas:

- Realzar labores de conectividad en redes y dptimo funcionamiento de equipos
informéticos e impresoras

- Elaborar informes sobre situacion de los equipos informaticos utilizados por la

institucion

Requisitos minimos:
- Titulo de técnico en informatica

- Experiencia en el drea minima de 01 afio

o,\ CLASIFICACION DE APOYO
£

\1
H\Pturaleza de la Clase:
&

N i
f/ Ejecutar actividades de control de calidad en el procesamiento automatico de datos.

Actividades Tipicas:

los requisitos que establecen los manuales de aplicacion y su archivo correspondiente.
Revisar el listado de consistencia de datos y efectuar las rectificaciones del caso.
Presenciar la apertura de los documentos realizando el reconocimiento respectivo.
Coordinar las labores de transcripcién y procesamiento.

Informar sobre la calidad de la informacion y dar mantenimiento a los equipos.

{-Requisitos minimos:

N

..evvwv-"""

[ Pelaez Silva
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CLASIFICACION | Especialista

Naturaleza de la Clase:

Verificar insitu que las declaraciones juradas del impuesto predial y otras estén bien

realizadas por los contribuyentes.

Actividades Tipicas:

- Realizar la notificacion de acuerdo al articulo 104 del D.S. N°133-2013-EF de los diversos
documentos relacionados al proceso de fiscalizacion.

- Realizar el llenado de la ficha de fiscalizacion de manera objetiva e impecable.

- Realizar diversos informes comunicando a su superior de las labores realizadas.

Recopilar de manera gréfica evidencia de las caracteristicas del predio.

Requisitos minimos:
- Estudios superiores técnicos relacionados con la especialidad.

- Experiencia laboral comprobada en relacidén con sus estudios superiores técnicos.

- Conocimientos de Ofimatica.

Vocacién de servicio.

gfctmdades Tipicas:

- Brindar orientacién Tributarias a los contribuyentes y Administrados.
Requisitos minimos:

LASIFICACION
Naturaleza de la Clase:

realizar las liquidaciones correspondientes por los diversos tributos municipales.
Actividades Tipicas:

Espemahsta

Cids
o

@\\,zé
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- Realizar diversas liquidaciones de tributos municipales.
- Realizar diversas maneras de cobranza a los contribuyentes deudores.

Requisitos minimos:

- Estudios técnicos relacionados con la especialidad.

- Experiencia laboral comprobada en relacién con sus estudios superiores técnicos.
- Experiencia laboral de 01 aiio relacionado a Tributos Municipales.

- Alta vocacién de servicio.

- Experiencia en atencién al publico.

CLASIFICACION
Naturaleza de la Clase:

- Especialista

- Cumplir las funciones de acuerdo a lo indicado en el presente manual y
disposiciones de la Sub Gerencia de Imagen Institucional.

Actividades Tipicas:

- Informa y difunde sobre las principales actividades de la institucién a
través de los diferentes medios de comunicacion, de acuerdo a una
autorizacién previa.

' ~

Disefia, elabora y aplica materiales de informacién en los diferentes

D4
2>
1

et

medios, finde mejorarlascomunicacionesinternasyexternas.
Promoverelintercambio deinformacién conotras Dependencias ptiblicas
y/o privadas.

- DesarrollaProgramasdeactividadesSociales,CulturalesyDeportivasenla
Entidad.

RecibeyatiendeaComisionesoDelegaciones quevisitenlaentidad sobre

-yt

23

o

asuntosrelacionados alamisma.

Interviene y prepara medios de comunicacién, como ediciones
radiofdnicas, el periédico mural, boletininterno, etc.

- Mantieneinformado sobre las actividades que realiza.

- Brindaorientacidny asistenciatécnicaal ptiblico usuario.

- Atiendeelteléfonoyredactaladocumentaciondeacuerdoainstrucciones de
su jefe inmediato.

- Mantienelimpioyenbuenestadolos materiales asu cargo.

equisitos minimos:

Periodista Colegiado o Relacionista Publico Titulado.

Capacitacién especializada y experiencia acreditada en la materia.
Experiencia laboral de 01 afio relacionado al puesto.

Clasificader de carges (RS
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CLASIFICACION
Naturaleza de la Clase:
Cumplir las funciones de acuerdo a lo indicado en el presente manual y disposiciones de |
Sub Gerencia de Imagen Institucional.

Actividades Tipicas:

Apoya en las diferentes actividades que programa la Unidad, de acuerdo a su
capacidad y competencia.

Maneja y manipula los equipos de filmacion, fotograficos y otros.

Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos que le son asignados.
Solicita los equipos apropiados para el cumplimiento de sus labores.

Prepara informacion de acuerdo a instrucciones previas.

Suele manejar equipos de filmacién, fotograficos y otros.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

Apoya en las diferentes actividades protocolares que realiza la Unidad.

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato.

“4 Requisitos minimos:

GERENCIA
\MumICiRgL

:;»/

Secundaria completa.
Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

CLASIFICACION

2 aleza de la Clase:
z

Efectuar labores de limpieza y mantenimiento
Realizar la labor de recolectar y/o recoger los residuos sélidos y/o escombros que se
Q¢

&2

§ ey B\
g \\\‘ \Q\Q‘ O
AV, gtras actividades encomendadas por el jefe inmediato.

_B€quisitos minimos:

o Experiencia general un (01) afio.

050 Antecedentes policiales y judiciales

0zar de buena salud fisica y mental
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CLASIFICACION APOYO

Naturaleza de la Clase:
e FEjecuta las rutas de recolecciéon programadas para recoleccién tradicional y selectiva de
residuos solidos

Actividades Tipicas:
o Realiza los recorridos de recoleccidn de residuos domiciliarios, segun las rutas programadas
e Velar por la integridad de la unidad vehicular asignada

Requisitos minimos:

e Experiencia general un (01} afio.

¢ Antecedentes policiales y judiciales
¢ Gozar de buena salud fisica y mental
* Licencia de conducir

CLASIFICACION | T ~ APOYO

Naturaleza de la Clase:

- Fiscalizar a los vehiculos menores que prestan el servicio de transporte publico especial de
_ pasajeros en el distrito.

mponer Sanciones tipificadas en el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones referentes al

Ilzar acciones de fiscalizacién y control en campo a las unidades vehiculares del servicio de

‘ ansporte publico en vehiculos menores.

*” Controlar que los operadores del servicio (vehiculos menores) estén debidamente registrados,
autorizados y uniformados.

ulos menores, verificando el cumplimiento de la normatividad legal vigente que regulan a

hidades vehiculares que prestan el servicio.

ctar la comision de infracciones tipificadas en el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones,

g“imponer las sanciones correspondientes a los operadores del servicio de transporte publico en

vehiculos menores.

quisitos minimos*

I Y
[

TN
- \‘(}941% 4

P

Apoyar en fiscalizacion d los vehiculos menores que prestan el servicio de transporte publico especial
de pasajeros en el distrito.

- Apoyo en la imposicién de sanciones tipificadas en el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones
referentes al servicio de transporte ptiblico en vehiculos menores.

Actividades Tipicas:
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- Realizar apoyo a acciones de fiscalizacién y control en campo a las unidades vehiculares del servicio de
transporte publico en vehiculos menores.

- Apoyar al control que los operadores del servicio (vehiculos menores) estén debidamente registrados,
autorizados y uniformados.

- Apoyo a Supervisar el desempefio y condiciones operativas del servicio de transporte publico en
vehiculos menores,

- Detectar la comisién de infracciones tipificadas en el Cuadro Unico de Infracciones.

Requisitos minimos:

- Estudios técnicos o de las fuerzas armadas.

- Experiencia de 01 afio en puestos similares.

- Capacitacién en temas de transporte publico y/o gestién publica.

CLASIFICACION APOYO

Naturaleza de la Clase:
- Responsable de realizar actividades especializadas de asistencia al profesional de la especialidad

Actividades Tipicas:

- Apoyo en estudios de su especialidad

- Apoyo en la formulacion de expedientes o informes sobre asuntos de la especialidad.
- Elaborar cuadros estadisticos y resimenes variados

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia.

uisitos minimos:
d|os universitarios o técnicos culminados acorde al dreay a Ias funciones a desempefiar.
iencia acredltada en admlmstramon pubhca y/o gestlon munlcnpal

CLASIFICACION

ROPA.

P
7

g
K&f\'ﬂﬁ/des Tipicas:

- Apoyar en las fiscalizaciones programadas por la jefatura de la Division de Licencias de Funcionamient

Apoyar en los operativos programados por el area respectiva
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CLASIFICACION DE APOYO

Naturaleza de la Clase:

- Ejecutar labores en los servicios de limpieza y mantenimiento en los parques y jardines del distrito

Actividades Tipicas:

- Desarrollo de labores en la ejecucién de los servicios en parques y jardines, entre otros.

Requisitos minimos:

- Instruccion secundaria.
- Experiencia de 01 afio en labores similares.

CLASIFICACION DE APOYO

Naturaleza de la Clase:

- Ejecutar labores en los servicios de limpieza y recoleccion de residuos sélidos en el distrito

Actividades Tipicas:

- Desarrollo de labores en la limpieza de las calles y avenidas del distrito

Requisitos minimos:

truccion secundaria.

(s
?;\
" - ‘E&ﬁ)eriencia de 01 afio en labores similares.

,Q} \

Actlvidades Tipicas:

- Desarrollo de labores en vigilancia y auxilio rapido a a poblacién del distrito

o “Riéqﬂ,;és_{tos minimos:
et "

R tEticcion secundaria.

Q. . o A
pgriencia de 01 afio en labores similares.
I

_....--o--"'

o Silvry




